
安庆师范学院2014届毕业生文明离校与和谐服务工作安排表
	时间
	工  作  任  务
	责 任 单 位
（排在第一位的为牵头单位）
	工  作  安  排

	6月11日前
	1、毕业生文明离校与和谐服务工作布置会
	相关单位、各学院
	6月10日上午9:30召开，龙山校区二楼圆桌会议室

	
	2、发放离校安排表和文明离校规定
	学生处、各学院
	6月11日前，学生处将《毕业生文明离校与和谐服务工作安排表》和《毕业生文明离校若干规定》发给各学院，由各学院发给毕业生

	6月12日—

6月25日
	退饭卡余款
	一卡通管理中心
	6月12日—6月25日，龙山校区：9:00-11:30   14:00-16:30（周一至周五），在后勤综合楼一卡通管理中心办理；

菱湖校区：8:30-11:30   14:30-17:30（周一至周五），在食堂售卡处办理

	6月20日前
	1、校学位委员会研究《毕业证》、《学位证》发放
	教务处、各学院
	6月20日前，召开学位委员会会议研究

	
	2、教材费结算
	财务处、国资处、各学院
	6月20日前，国资处将结算结果交财务处；如有结余款，财务处将在学生集中离校前返还至学生银行卡中

	
	3、图书清还
	图书馆、各学院
	6月20日前，按照图书馆有关通知要求，以班级为单位，菱湖校区学院在图书馆二楼文、理阅览室办理，龙山校区学院在图书馆三楼还书处办理。请各学院告知、督促学生及时归还学校图书

	
	4、收缴毕业生欠款
	财务处、各学院
	各学院告知、督促欠费学生及时缴纳学费；财务处在工作日时间内办理

	
	5、毕业生助学贷款还款确认手续办理
	学生处、各学院
	专项安排

	
	6、考研录取毕业生奖励发放
	学生处、招就处、各学院
	学生处汇总考研录取毕业生银行卡号，通过银行卡发放考研奖励。

	
	7、营造文明离校氛围，欢送毕业生离校
	宣传部、后勤集团、各学院
	6月20日前，在两校区门口和学生生活区悬挂欢送条幅，营造文明离校氛围

	6月22日—

6月23日
	办理《就业报到证》
	招就处、研究生处、各学院
	6月20日前完成派遣计划核定工作，6月22日—6月23日到省厅办理报到证

	6月24日前
	1、团组织关系转出
	团委、各学院团总支
	团员证集中办理转出手续

	
	2、党组织关系转出
	组织部、各学院党总支
	按组织部《关于做好2014年毕业生党员组织关系转移工作通知》办理：6月22日前，各学院将毕业生党员组织发展材料（包括建党积极分子考察材料）放入学生档案

	
	3、学生证注销返还
	教务处、各学院
	各学院注销后返还毕业生，留作纪念

	
	4、行李托运服务
	团委
	龙山校区：6月24日—26日（9：00—17：30），后勤综合服务楼广场、银苑食堂前广场、学生公寓七号楼前广场；

菱湖校区：6月24日—25日（8：00—17：30），敬敷书院学生会办公室

	
	5、寝室物品交接
	后勤管理处、后勤集团、安苑公司
各学院
	宿舍管理部门进行检查，并于6月24日前把损坏寝室财产未赔偿的毕业生名单报至各学院，缓发毕业证、学位证；毕业生离校后，宿舍管理部门进行复查，缓寄损坏寝室财产毕业生的档案

	
	6、师范专业奖学金发放
	财务处、招就处、学生处、各学院
	按《安庆师范学院关于调整师范专业奖学金发放办法的通知》要求办理

	
	7、毕业生档案寄发和代管
	学生处、各学院
	按学生处《关于做好2014届毕业生档案管理工作的通知》办理

	
	8、办理户口迁移手续
	保卫处、计生委、各学院
	根据保卫处《关于办理毕业生户口迁移手续有关事项的通知》办理，户口留校学生必须与校计生委（校医院）签订计生协议书

	
	9、发放《教师资格证》
	学生处、各学院
	各学院汇总《毕业证书》复印件到学生处统一领取教师资格证并做好发放工作；各学院对照原件在《毕业证书》复印件上盖章，然后将其存入《教师资格证书》认定档案袋（7月1日前完成装档工作）；《教师资格认定申请表》（1份）放入毕业生档案袋

	6月25日—

6月26日
	发放《学位证》、《毕业证》、《就业报到证》
	教务处、招就处、各学院
	以各学院为单位集中办理。6月25日9：00—17：00，龙山校区教学楼C楼“四成”服务大厅；6月26日8：30—17：00，菱湖校区团委会议室。

	6月27日前
	文明离校教育管理
	学生处、保卫处、招就处、后勤管理处、后勤集团、安苑公司、各学院
	1、各学院按《关于认真做好2014届毕业生教育工作的通知》组织实施；2、毕业班辅导员深入毕业生中间，帮助毕业生解决实际问题；3、各学院制作《毕业生离校情况登记表》，毕业生签字。6月27日，毕业生原则上全部离校（个别不能及时离校者经各学院书面同意后重新安排住宿）；4、进一步加强联合值班管理，对不文明现象、违纪行为及时巡查，严肃处理。违纪者按校纪处理并缓发档案


                                                                                                                            学生处   招生就业处     2014年6月 
