
郑州铁路职业技术学院文件

郑铁学院办〔2012〕65号
关于做好2012届毕业生离校工作的通知
院属各单位：
经研究，我校2012届毕业生离校时间定为6月8日至9日,为规范毕业生离校管理，确保毕业生文明、健康、安全离校，现根据上级有关文件要求，结合我院实际，就有关事项安排如下：

一、高度重视毕业生离校工作

    毕业生离校工作是学校工作的重要环节，关系到每一个毕业生的切身利益和校园的稳定。有关职能部门和各系（院）要高度重视毕业生离校工作，在办理毕业生离校手续期间，要本着“以学生为本”的宗旨，指定专人负责，坚守工作岗位，简化办事程序，提高工作效率，热情做好服务，营造和谐的文明离校环境和氛围，确保毕业生安全、文明和有序离校。

    二、做好毕业生思想政治教育工作

各系（院）、相关职能部门要从维护学院稳定大局出发，以高度的政治责任感和工作责任心认真扎实地做好毕业生的教育、管理、指导和服务工作。要把学生思想政治教育与就业指导工作有机结合起来，充分发挥思想政治教育在引导和促进学生就业中的积极作用，调动各方面力量，形成合力，真正把毕业生教育工作落到实处。要高度重视做好就业困难学生、学业不合格学生、家庭经济困难学生、心理素质较差的学生及其他特殊群体学生的思想工作，重点给予教育引导、热情帮助和特别关怀。要突出爱校主题，精心策划组织，积极开展毕业生离校系列活动。

三、关于毕业生离校日程安排

根据学校关于优化毕业生工作的整体安排和部署，切实方便广大毕业生合理、有效地办理离校手续，今年毕业生离校手续办理可以班级为单位提前到各相关部门办理，办理时间为6月4日至6月7日，集中办理离校手续时间为6月8日，地点在幸福路校区图书馆一楼阅览室。各系（院）和后勤服务集团公司于6月11日前完成毕业生宿舍环境卫生的检查和清理，保持学生宿舍环境的整洁。

    2012届毕业生离校手续办理流程见附件一。

四、毕业生离校相关部门工作分工和时间安排

    1．各系（院）：5月30日前将毕业生登记表、入党积极分子和培养对象材料、毕业生实习鉴定表（护理学院、国教学院、医技系、药学系）移交学生处入档。

2．教务处：5月30日前将毕业生资格初审合格名单移交学生处，毕业生成绩单于6月6日18：00前移交学生处入档。

3．财务处：5月25日至6月9日上午办理毕业生补交欠费，6月6日前将欠费学生名单移交学生处。

4．团委：5月30日前将团员档案、团内评先审批表移交学生处入档。

5．招生就业处：5月30日前将毕业生就业去向移交保卫处。6月2日前将就业报到证存根（含电子稿）按班级分类移交学生处入档。6月 7日前将就业报到证按班级分类移交各系（院）。

6．学生处：5月30日前将毕业生办理离校手续清单移交各系（院）。5月30日前将优秀毕业生审批表、违纪处分决定书入档，6月7日前将毕业证按班级分类移交各系（院）。

    6月4日至6月9日上午办理贷款学生离校登记手续。

6月4日至6月9日上午办理学生证、胸卡注销手续。

    7.校办产业中心：5月25日至6月9日上午办理毕业生书费退费或补交手续。

8.保卫处： 6月4日至6月9日上午办理外省籍学生户口迁移手续。

9.组织部： 6月4日至6月9日上午办理毕业生党组织关系转移手续。

    10．图书馆：5月25日至6月9日上午办理毕业生清还图书手续。

11．后勤服务集团公司：5月30日前将学生体检表移交学生处入档。6月8日至6月11日办理餐卡退费和注销手续。

五、关于毕业生离校其他事项

1.毕业生改派手续办理。根据教育部有关文件规定，所有毕业生报到证均由省教育厅学生就业指导中心统一打印，要求调整派遣单位的毕业生一律作改派处理，改派必须持有原接收单位的同意退出证明和本人与新单位签订的就业协议书，于9月下旬到学校招生就业处办理审核备案手续，由学校招生就业处汇总后到省教育厅学生就业指导中心办理改派手续。

2.特殊情况毕业生证件领取。未能取得毕业资格的结业生到所在系（院）学工办领取结业证，可按照学校相关规定申请参加补考，具体时间由各系（院）另行通知。补考通过后，学生处将在下次办毕业证时办理结业生的毕业证，结业生到学生处换发毕业证时要持身份证、结业证和教务处出具的成绩合格的相关证明。因违纪受处分未解除的学生，处分到期后可到所在系（院）按学院《学生纪律处分规定》申请解除，由所在系（院）按规定办理解除处分手续，解除处分后再领取毕业证。毕业前有其他遗留问题未处理的毕业生，暂缓发放就业报到证、毕业证书，待问题处理好后再发放相关证件。

3．毕业生档案办理：毕业生档案原则上由学校通过机要部门寄至学生就业单位，暂时没有签订就业协议的档案寄送至学生生源地人事部门，申请档案自带的毕业生，由本人向所在系（院）学工办提出申请，各系（院）5月30日前将拟自带档案学生名单汇总，并加盖系（院）行政公章报学生处，申请自带档案学生请于6月9日上午持本人身份证到各系（院）学工办领取档案，学生档案不允许委托他人代领。参加“专升本”考试学生的档案要在领取录取通知书的同时领取个人档案，没有过线考生档案愿意自带的请于8月30日到学生处领取。

4．贷款毕业生还贷手续办理：贷款毕业生目前仍未办理还款或自付利息手续的学生请于6月9日上午前到学院办公楼114房间学生处学生资助管理中心办理相关手续。

六、关于毕业生文明离校的有关要求

    1.加强管理，严肃纪律，严格执行各项规章制度

要严格请假销假制度，毕业生如因求职、面试和其他特殊原因确需离校，必须按程序办理请假和销假手续；要严格宿舍管理制度，毕业生要自觉遵守宿舍纪律，服从宿管人员的管理，做到按时归宿，爱护公物，不起哄，不乱摔东西和杂物，不乱涂乱画，不焚烧废纸杂物，不酗酒；自觉按照学院规定办理离校手续；要加强毕业班党、团和其他学生组织以及学生干部的组织管理，毕业班党团员必须以身作则，充分发挥先锋模范作用，要调动和发挥各种学生组织和学生干部自我教育、自我管理和自我服务的积极性。

2.强化责任，加强值班，确保校园和谐稳定。

学院各级值班人员要强化责任意识，按时到岗到位，加强值班巡查，及时协调处理校园突发事故和学生安全稳定有关问题。在毕业生教育和离校期间，各系院和相关部门要深入排查和及时化解毕业生中的各种矛盾和问题，加大值班巡查力度，深入学生宿舍，加大对晚归现象的督查，坚决、有效地杜绝学生在校内的违纪现象。对毕业生中存在的问题要及时掌握、及时沟通，尽全力为毕业生提供优质服务，努力将隐患消除在萌芽状态，维护校园安全稳定。

附件1：2012届毕业生离校手续办理流程
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为提高工作效率，节省学生办理时间，以班级为单位，收齐学生证、胸卡、借书证、团员证等有关证件，集中办理以下有关手续。

1．到辅导员处领取《学生离校手续单》。

2．到财务处办理毕业生学费清欠情况确认手续。

3．到学生处学籍管理科办理毕业生学生证、胸卡注销手续，助学贷款学生到学生处学生资助管理中心办理还款手续。

4．到团委办理团组织关系转移手续。

5．到各校区图书馆办理图书返还和借阅证注销手续。

6．到校办产业中心办理毕业生书费退费或补交确认手续。 

7．到后勤集团饮食服务中心办理餐卡退费和注销手续。

8．到后勤集团教室公寓中心办理毕业生公寓退宿手续。

9．到各系（院）学生工作办公室办理离校确认手续。

10．外省籍学生到保卫处办理户口迁移手续。

11．毕业生党员到党委组织部办理党组织关系转移手续。

12．持办理完毕的《学生离校手续单》到系（院）学生工作办公室领取毕业证（结业证）、报到证。


