附件1

金审学院2021届毕业生毕业工作安排表

	序号
	工作内容
	时间安排
	责任部门
	备注

	1 
	毕业实习
	第1-11周
	二级学院
	

	2 
	毕业资格与学位授予资格预审核
	第6-12周
4月6日-5月21日
	教务办
学工办
	

	3 
	毕业生实习结束返校
	第10周
5月6日
	教务办
	

	4 
	评选优秀毕业生
	第10-15周
5月6日-6月11日
	学工办
	

	5 
	提交毕业实习材料，鉴定成绩并提交教务办
	第10-12周
5月6日-5月21日
	教务办
二级学院
	

	6 
	清退图书资料
	第10-13周
5月6日-5月28日
	图书馆
	以二级学院为单位集中办理

	7 
	毕业生生源地助学贷款网上确认
	第10-13周
5月6日-5月28日
	学工办
财务处
	

	8 
	清理毕业生奖励、处分情况
	第10-13周
5月6日-5月28日
	学工办
	提供给教务办、二级学院各一份

	9 
	清退毕业生学费、代办费
	第12-14周
5月17日-6月4日
	财务处
教务办
	财务处向二级学院提供已缴清费用毕业生名单和欠费名单

	10 
	毕业生调查（第一阶段）
	第13周-第16周

5月24日 - 6月18日
	招就处
二级学院
	省招就中心调查

	11 
	毕业论文成绩上报
	第14周
6月1日前
	教务办
二级学院
	

	12 
	确认毕业生户口迁移信息
	第15-16周

6月7日-6月18日
	招就处
二级学院
	招就处提前向二级学院提供名单

	13 
	拟定毕业名单、不能毕业名单、学位预授予名单
	第15周
6月10日前
	教务办
二级学院
	教务办将名单发给学工办、招就处和二级学院

	14 
	不能毕业学生提交结业或延长学年申请
	第15周
6月11日
	教务办
	

	15 
	召开学位委员会会议，审定学位授予名单
	第16周
6月15日
	教务办
	根据大校时间微调

	16 
	打印毕业证书、学位证书、学位评定表、学籍卡
	第16周
6月18日前
	教务办
	

	17 
	发放毕业证书、学位证书
	第16周
6月18日
	教务办
	以二级学院为单位到教务办统一领取

	18 
	集中办理毕业生离校手续

1.发放学位服

2.组织毕业合影

3.办理团组织关系结转

4.办理党组织关系结转

5.办理退房手续
	第16周
6月16-18日
	有关职能部门、各二级学院
	

	19 
	举行毕业典礼
	第16周
6月17日
	综合办、教务办、学工办，各二级学院
	

	20 
	发放就业报到证
	第17周

6月21日
	招就处
	以二级学院为单位集中领取，以省教育厅通知时间为准

	21 
	毕业生档案移交
	第17周

6月21日-26日
	招就处
二级学院
	以二级学院为单位整体移交就业指导中心

	22 
	校园卡注销
	第18周
6月30日之前
	财务处
	

	23 
	校园宽带账户销户
	暑假前
	信息中心
	教务办提供毕业人员名单和未毕业人员名单

	24 
	邮寄毕业生档案
	7月5日开始寄递
	招就处
二级学院
	

	25 
	毕业生调查（第二阶段）
	9月20日 - 10月20日
	招就处
二级学院
	省招就中心调查
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