永州职院电子技术系
二○一二届毕业生返校工作安排及毕业事务办理指南
为了做好对2012届毕业生服务工作，确保毕业生返校工作及毕业事务办理高效、有序、规范，结合学校和我系实际，特制定此工作安排及办事指南。

一、各项毕业工作进程及责任部门
	编号
	项     目
	完　成　时　间
	责　任人（　部　门）

	01
	实习生返校报到
	5月25日
	系部、辅导员、班导 

	02
	补交或退书费、缴纳毕业办证费用
	5月25日
	系部、辅导员、班导 

	03
	填写就业去向表
	5月25日
	系部、辅导员、班导 

	04
	上交实习手册验章
	5月25日
	系部、教学秘书

	05
	毕业补考缴费
	5月25日
	教学秘书（计财处三楼交费）

	06
	学费清理（补交学费欠款）
	5月25日
	计财处三楼交费

	07
	各项奖助学金、三好学生、优秀干部、优秀毕业生证领取
	5月25日
	系部、辅导员、班导 

	08
	毕业答辩
	5月26—5月27（具体时间地点见通知）
	系部各专业答辩小组

	09
	学生证回收
	5月25日—5月28日
	系部、班导 

	10
	班级档案整理
	5月25日—5月28日
	班导、班长

	11
	办理离校清单
	5月25日—5月28日
	以班为单位、班导、班长


	12
	转党、团组织关系
	5月25日—5月28日
	系部、团委（行政楼2楼）；

	13
	收就业协议书
	5月25日—5月28日
	招就办、系部、辅导员

	14
	毕业典礼
	5月28日上午行政楼 二楼报告厅
	辅导员、班导

	15
	毕业体检
	5月28日下午
	辅导员、班导

	16
	学生离校
	5月29日
	辅导员、班导


二、毕业手续办理程序
（一）缴费：欠费学生及时缴清学杂费和缴清毕业办证费。毕业办证费每人16元以班级为单位，上交招生处。欠学杂费学生到系部、班导处查询，个人到计财处（行政楼二楼）办理缴费。

（二）费用清理：各毕业班级的教材费结算已发到系部、班导处，电子专业学生每人补交书费215.30元（个别学生有书费退），建筑专业学生每人补交书费107.60元（个别学生有书费退），物管专业学生退书费？元。如还有疑问可到计财处查询。
（三）学生证回收： 5月25、26、27日。以班级为单位将学生证收齐后交学工部。学生证遗失的同学由学工处补办。

（四）转党团组织关系：毕业离校前(或领毕业证时)在系部领取个人组织关系转移介绍信和党员档案；各班团组织关系由班级团支书在团委（行政楼二楼） 集中办理。

（五）领户口迁移证：毕业离校前(或领毕业证时)各班辅导员（班主任）直接到保卫处办理户口迁移证。户口原则上迁回原籍，如户口迁移不回原籍，请学生本人提出申请。

（六）学生领毕业证：7月1日以后发放毕业证（具体时间见通知）。毕业证书由招生处向各班级发放。费用未交清或成绩未合格者毕业证书、毕业档案暂放于招生处。

三、毕业生个人档案整理内容
高考录取材料、录取通知书、毕业前体检表、高等学校毕业生登记表、学生政治思想品德评定表、奖励和处分材料、实习手册、学生成绩登记表、其它材料。
以上档案资料必须搜集整理齐全，系部审查合格后方可封档。资料放入袋中时一定要把升学档案和大专在校资料分开入袋。

档案资料：必须用蓝黑墨水或碳素墨水的钢笔或中性笔填写。

档案封好后不能私自拆封，私自拆封后果自负。严禁自带档案.

四、学费清理和收缴须知
    为了便于毕业生事务工作顺利进行，请各辅导员、班导督促学生及时缴清所有费用。计财处5月16日打印《欠费学生明细》，下发系部、班级。 6月25日，各班清理毕业生学费、毕业证件办理费的缴纳情况。若有疑问请到行政楼收费处查询。

五、毕业补考注意事项
1．请各班辅导员、班导，根据系部考务安排务必通知学生参加毕业补考，并告知考试科目；

2．学生必须凭身份证参加毕业考试；

3．具体考务安排（考试时间、地点）返校后另行通知。

5．毕业生成绩表由教务处从学校教务管理系统中统一打印并盖章。

6．学生毕业时，仍有课程不及格者，按《学生手册》中学籍管理规定第十四条执行。其毕业证发放视情况作以下处理：

（1）不及格科目在4门及以下的，毕业证缓发，2012年9月中旬回学校参加学校组织的毕业后补考，补考合格者，发放毕业证；

（2）不及格科目在5-7门的发放结业证，2013年1月上旬回校参加补考，补考成绩合格者换发毕业证；

（3）不及格科目在8门及以上的发放结业证，2013年6月回学校参加补考，补考成绩合格者换发毕业证；

（4）补考的具体时间以系部和教务处的通知为准。

六、学生安全防范须知
1、按时归校，在外住宿时各班级要相对集中，最好不要一屋一人。

2、切不可相信路边广告或不正当的消息，谨防就业陷阱。

3、少进校外网吧，不与陌生人交往。

4、不留宿外来人员，保管好自己财物，不随便外借。

5、宿舍内最好不放贵重物品和大量现金等。

6、提高警惕，以防推销人员或行骗人员的诈骗。

7、外出期间，不要接受陌生人的饮料和食品

8、不坐超载车或无证经营的车辆。

9、不参加各种形式的传销活动。
10、严禁下河洗澡。确保个人的人生安全、财产安全、交通安全。

七、参加毕业典礼
全体09级同学5月28日按照集合时间和地点参加学院为大家组织的毕业盛典。

最后，祝同学们在今后的人生道路上，身体健康、工作顺利、家庭幸福、万事如意，也非常希望各位同学常回母校看看，无论今后同学们发展如何，电子技术系的全体师生永远是你最大的支持者。

