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关于做好2011届毕业生工作的意见
各院（系）、各有关部门：
2011届毕业生即将离校，走上工作岗位，做好2011届毕业生工作是本学期结束前的一件大事，全校各院（系）、各部门要充分认识到做好毕业生工作的重要性，认真准备，精心组织，合理安排，密切配合，做好服务，切实保证今年毕业生各项工作落实到位。　

2011届毕业生工作具体安排见以下附件：
附件一：三江学院2011届毕业生工作内容、日程安排及工作分工
附件二：2011届毕业生的毕业资格和学士学位资格审查工作
附件三：毕业生德育评分工作
附件四：关于评选2011届优秀毕业生的通知

附件五：三江学院2011届毕业生聚餐安排

附件六：三江学院2011届毕业生学士学位授予仪式和毕业典礼安排
附件七：毕业离校手续办理

附件八：2011届毕业生离校前派遣工作说明

　　　　　　　　　　　　　　　　 　  三 江 学 院   
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附件一：

三江学院2011届毕业生工作内容、日程安排及工作分工

	
	工作内容
	时间
	负责单位
	要求

	1
	毕业生毕业、学位资格审查
	6月中旬
	教务处
	附件二

	2
	毕业生体检
	5月27日、6月3日
	学工部
	

	3
	毕业生德育评分
	6月1—10日
	学工部、各院（系）
	附件三

	4
	优秀毕业生评选
	6月10日前
	学工部、各院（系）
	附件四

	5
	填写毕业生登记表
	6月3日前
	学工部、各院（系）
	

	6
	毕业生聚餐
	6月中旬
	各院（系）
	附件五

	7
	发放毕业证书、学位证书
	6月21、22日
	教务处、各院（系）
	

	8
	办理党团组织关系转出
	6月中旬
	组织部、团委
	党组织关系按校党字〔2008〕4号文件执行

	9
	毕业生欠费、欠书的催缴
	6月上旬
	财务处、图书馆学工部
	

	10
	毕业典礼、学位授予仪式
	6月21日
	各院(系)、各有关部门
	附件六

	11
	办理离校手续
	6月10-22日
	教务处等部门
	附件七

	12
	毕业生就业派遣
	6月20日
	学工部
	附件八

	13
	整理毕业生档案
	6月23—29日
	学工部、各院（系）
	附件八

	14
	发放报到证、户口迁移证
	6月21—22日
	学工部
	附件八




附件二：
2011届毕业生的毕业资格和学士学位资格审查工作

2011届毕业生的毕业资格和学士学位资格审查工作正在进行，6月16日将全部完成。其中院（系）学位资格初审工作于6月11日前完成，12—16日教务处复审。届时通过资格审查的学生将按时毕业，6月21日毕业典礼后获得毕业证书和学士学位证书。

对于部分尚未通过资格审查，暂时不能获得毕业证书和学位证书的同学，首先应了解自己未通过的原因，在最长修业年限内通过回校重修、考试等途径尽快达到要求。本学期重修考试机会还有两次：学期末和8月底的补考。请查询本人需要参加重修的课程本学期是否开设，如有的话，可到教务处教学行政科申请重修。与此相应，核发证书的时间定为7月11日和9月16日两天。如果因论文答辩延迟而未按时毕业的，在答辩通过后，也在此时间统一核发毕业证书和学位证书。

附件三：
2011届毕业生德育评分工作

请各院（系）根据学工部5月27日下发的《关于做好2010-2011学年第二学期毕业班德育成绩考评的通知》要求，请各院（系）认真组织辅导员学习考核办法，做好此次毕业班学生德育成绩考评工作，各班考评结束后，院（系）要严格把关，认真审核，审核结束后，于6月10日前将德育成绩报告单(原件)和成绩登记表(原件)统一交学工部学生管理科王雪娇老师。
附件四：

关于评选三江学院2011届优秀毕业生的通知
各院（系）：

为表彰德、智、体全面发展的优秀毕业生，切实做好优秀毕业生的就业推荐工作，现就我校2011年度优秀毕业生评选工作通知如下：
一、评选的条件

（一）基本条件

努力学习马列主义、毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想，确立在中国共产党领导下走中国特色社会主义道路、实现中华民族伟大复兴的共同理想和坚定信念；树立爱国主义思想，具有团结统一、爱好和平、勤劳勇敢、自强不息的精神；遵守宪法、法律、法规，遵守公民道德规范，遵守《高等学校学生行为准则》，遵守学校管理制度，具有良好的道德品质和行为习惯；刻苦学习，勇于探索，积极实践，努力掌握现代科学文化知识和专业技能；积极锻炼身体，具有健康体魄。

（二）评审条件

1．在校期间无违纪处分记录，通过毕业资格审查。

2．学习成绩优秀，每学期平均学分绩（总成绩）在本班级排名前50%，通过全国或江苏省计算机一级以上（含一级）考试，毕业论文或毕业设计成绩达到良好以上。

3．在校期间，至少获得学年校级（含以上）奖学金一次，或至少被评为校级（含以上）“三好学生”一次、或校级（含以上）“优秀学生干部”一次，或在社会公德、见义勇为方面有突出事迹、或在校级以上各项竞赛及科技创新等方面获得奖项。

（三）主动响应国家号召，去西部或边远地区、农村、部队参加工作，并有特殊事迹的毕业生，直接由学校授予优秀毕业生荣誉称号。

二、评选程序

自下而上的原则，由班级提名、推荐，院（系）根据主要事迹材料进行初评，经学工部审核，报学校评审委员会审批。

三、奖励办法

由学校表彰并颁发荣誉证书，存入本人档案。

四、各院（系）的名额分配

各院（系）推荐的优秀毕业生人数不超过本院（系）当年毕业生总数的10%。

	院 系
	毕业生人数
	优秀毕业生名额数

	英语系
	173
	17

	文学与新闻传播学院
	206
	21

	法律系
	80
	8

	商学院
	397
	40

	计算机科学与工程学院
	294
	29

	电气与自动化工程学院
	234
	23

	土木学院
	229
	23

	电子工程学院
	263
	26

	旅游学院
	151
	15

	日语系
	153
	15

	文化产业管理学院
	194
	19

	艺术学院
	303
	30

	机械工程学院
	184
	18

	经济学院
	247
	25

	风景园林学院
	20
	2

	国际教育学院
	304
	30

	职成院
	716
	72

	合计
	4148
	413


五、申报办法

请各院（系）对照评选条件，根据所分配名额，坚持标准，认真做好优秀毕业生选拔和推荐工作，本专科名额分配在不突破总额的前提下由各院（系）掌握，原则上有本专科的院（系）本专科生都要兼顾到。

请各院（系）将《三江学院2011届优秀毕业生申报表》、有关材料及《三江学院2011届优秀毕业生汇总表》于2011年6月10日前报招生就业指导中心周欢欢老师。

三江学院2011届优秀毕业生申报表和三江学院2011届优秀毕业生汇总表由学工部另行印发。

附件五：

三江学院2011届毕业生聚餐安排

时    间：2011年6月20日前

地    点：各院（系）自定

负责单位：各院（系）

具体要求： 

今年的毕业生聚餐补贴为35元/生，请各院（系）到财务处统一领取费用，聚餐费须由院（系）和毕业班辅导员共同使用，请各院（系）认真组织，周密安排，做到文明聚餐（要求聚餐不喝白酒和红酒），对学生自发聚餐，各院（系）毕业班辅导员应负责疏导，坚决杜绝毕业生醉酒，确保安全。请各院（系）及时将聚餐日程报学工部学生管理科。

附件六：
2011届毕业生毕业典礼暨学士学位授予仪式安排
一年一度举行的隆重而热烈的毕业典礼是对毕业生离校前的一次集中教育，有着十分重要的意义，现将2011届毕业毕业典礼暨学士学位授予仪式具体安排如下： 
一、毕业典礼暨学士学位授予仪式日期

2011年6月21日（周二）

二、毕业典礼暨学士学位授予仪式举办地点

三江会堂

三、毕业典礼暨学士学位授予仪式举办场次安排

第一场：上午8：30—9：45  英语系173人、法律系80人、高职院716人 风景园林学院20人
共计：989人

第二场：上午10：10—11：25  文学与新闻传播学院206人、商学院397人、电子信息工程学院263人、文化产业管理学院194人、

共计：1060人

第三场：下午14：00—15：15  计算机科学与工程学院294人、电气与自动化工程学院234人、土木工程学院229人、旅游学院151人、日语系153人 

                           共计：1061人

第四场：下午15：35—16：50  艺术学院303人、机械工程学院184人、经济学院247人、国际教育学院304人

                           共计：1038人

四、毕业典礼暨学士学位授予仪式参加的对象

学校领导、院（系）领导、职能部门负责人、毕业班辅导员、2011届毕业生

五、毕业典礼暨学士学位授予仪式主持人：陈云棠副校长

六、毕业典礼暨学士学位授予仪式议程

具体议程另行通知
七、毕业典礼暨学士学位授予仪式的组织分工

主办单位：校办、学工部、教务处

协办单位：各院（系）、高职（继教）院、宣传部、总务处、保卫处、现代技术教育中心
八、毕业典礼暨学士学位授予仪式具体工作分工：

校  办： 

1、毕业典礼暨学士学位授予仪式总协调；

    2、下发召开毕业典礼暨学士学位授予仪式通知；

    3、大会的主席台布置及邀请相关领导； 

    4、负责校长讲话稿的准备；　

学工部：

1、毕业典礼暨学士学位授予仪式现场总调度，对大会现场各个环节进行控制；

2、毕业班学生的组织和安排（与各院（系））、会场座位安排；

3、评比、公布优秀毕业生（与教务处），制作绶带，并安排优秀毕业生代表现场领奖；

4、负责毕业生代表发言的安排；

5、负责大会礼仪人员的选拔、培训；
6、代拟主持词并协助主持人对整个典礼现场各个环节进行控制。
教务处：

1、毕业证书和学位证书的准备；　

2、负责教师代表发言的准备。 

宣传部：

1、负责毕业典礼暨学士学位授予仪式相关宣传工作；
2、全校校园氛围的营造；

3、负责大会拍照工作；

4、制作“三江学院2011届毕业典礼暨学士学位授予仪式”等横幅；

现代技术教育中心

1、负责毕业典礼暨学士学位授予仪式的音响操作，并选好会上用的伴奏音乐带；

2、负责大会摄像工作。

总务处：

1、提前两天校园内插上彩旗；
2、三江会堂会场布置；

3、负责横幅的悬挂及校园环境卫生。

保卫处：

1、会议现场的秩序维持及安全；

2、疏导外来车辆。
附件七：

毕业离校手续办理

负责单位：学工部、教务处

协办单位：财务处、图书馆、保卫处、后勤宿管、各院（系）。

一、毕业生离校程序：
1、6月8日—9日：毕业班辅导员到教务处教学行政科领取“毕业、结业、肄业离校手续单”发给每个毕业班学生，并提醒部分欠书、欠费的学生，尽早核实并办理还书（赔偿）及交费手续；

2、6月13日，财务处将欠费学生名单交教务处教学行政科；

3、6月10日至6月22日:学生前往离校手续单上所列单位办理手续。手续完备后学生将学生证及“离校手续单”交辅导员（若学生证遗失，学生须交遗失说明），辅导员凭手续完备的“离校手续单”在毕业典礼之后发放毕业证书和学位证书。

4、6月21—22日，毕业生办理离校手续后离校。

二、发放毕业证书（学位证书）程序：

1、6月20日，各院（系）学工副院长（副主任）带领毕业班辅导员到教务处教学行政科领取本院（系）毕业证书、学位证书、学生签收表，由学工副院长（副主任）负责签收，领取的本院（系）毕业证书、学位证书由学工副院长（副主任）代表院（系）妥善保管并负责发放工作。6月21日、22日，在毕业典礼之后，发给离校手续办理完毕的学生，学生领证必须履行签收手续；

2、6月24日，由学工副院长（副主任）牵头负责将未发的毕业证书和学士学位证书、学生签收表、收齐的“离校手续单”、学生证（或遗失说明），按学号顺序整理后交教务处教学行政科验收。未发毕业证书和学位证书由教务处核发。

3、结业证书、肄业证书的领取：由学生本人于7月13日直接到教务处教学行政科办理领取手续。

三、工作要求：

1、重视对毕业生在校期间的安全教育

为保证学生愉快、安全地度过毕业前的在校时间，请各院(系)认真做好毕业班离校前的各项管理工作，重视毕业生的安全教育，毕业班辅导员要加强对毕业班学生宿舍的巡查，了解学生情况，发现问题及时解决。

2、教育学生爱护学校物品，文明离校

各院(系)要做好毕业生文明离校的宣传教育工作，教育他们爱护学校一草一木，爱护公寓内的各种公共设施，做到文明、有序离校。　

3、特殊情况的处理

毕业生应在规定的时间内（24号前）离校，若有毕业生因工作、就业等原因，暂不能离校，可向学工部管理科申请暂时住在学校，但不得超过五天（具体由学生书面申请，院系、辅导员签署审核意见，学工部审核、批准）。

4、相关服务工作

毕业生离校当日提供下列服务：

A）雨花区邮政局安排邮政车在我校为2011届毕业生办理包裹邮寄义务，地点：校内邮局。
B）校团委组织志愿者、公寓党组织学生党员为毕业生服务，主要是帮助毕业生搬运行李。

C）学校安排大客车送毕业生到长途汽车站和火车站。

附件八：

三江学院2011届毕业生离校前派遣工作说明
教育厅初审：2011年6月17日(周五)，首批派遣：2011年6月20日(周一)

学校就业业务培训：2011年6月9日（暂定）

学校审核数据：2011年6月14日(周二)

负责单位：招生就业指导中心

协办单位：教务处、各院(系)

毕业生的派遣工作就是办理报到证，以及转档案和户口关系等手续，具体要求：

1、 调查毕业生的派遣资格。

各院（系）从教务处获取未取得毕业资格的学生名单，派遣对象是取得毕业（或结业）资格的毕业（结业）生，未取得毕业（结业）资格的毕业（结业）生是无法办理派遣手续的（即不能办理报到证）。填写《2011届毕业生派遣资格审核汇总表》。

注意：对结业的同学，必须领取结业证书方可进行派遣。派遣时，“学历”设置为“本科生结业”或“专科生结业”，其他按取得毕业资格的学生派遣处理。

2、 毕业生派遣申请手续（即办理报到证、档案转递和户口迁移申请）。

各院（系）对于就业单位派遣或回原籍派遣材料进行审核。

（1）就业单位派遣，即将报到证、户口、档案等人事关系转到用人单位。

所需材料：①已签约的就业协议书、用人单位所挂靠的人才中心或人事局的接收函（或用人单位所挂靠的人才中心或人事局在协议书上盖章审核也可以）；②用人单位是国有企业等，则需要材料是已签约的就业协议书、用人单审核备案表（没有上级主管部门审核盖章的，学生如书面申请保证，学校可以协助办理，但发生问题，责任由学生本人承担）。

（2）回原籍派遣，即将报到证、户口、档案等人事关系转回原籍的人事局。回原籍派遣分“待就业-回原籍派遣”和“就业-回原籍派遣”。
①待就业-回原籍派遣，毕业生只需在辅导员处填写回原籍申请书即可。
②就业-回原籍派遣，已签订就业协议书的毕业生也可申请回原籍派遣，并填写回原籍申请书。注意：就业协议书手续齐全的毕业生，如要申请回原籍，需另付不派遣到单位的说明，否则按就业单位派遣。
3、 毕业生留校半年回原籍申请。

毕业生在辅导员处填写留校半年回原籍申请书，申请后，该生档案及户口等人事管理保留学校半年，在2011年12月31日，办理报到证、档案及户口等人事关系转移。该生在12月31日后的一个月内，到院系领取报到证，回原籍人事局办理相应手续。
4、 毕业生注意事项：

毕业生申请留校半年回原籍，需注意：

（1）毕业生要在年底回学校领取报到证，回原籍人事局办理档案托管、落户口手续，学校只能办理迁出手续。

（2）留校半年期间，毕业生因考研、考公务员、出国、结婚、购房等原因，根据省里要求，学校无权开办任何相应证明。

（3）留校期间，可随时根据新签订的就业协议书办理报到证、档案及户口等人事关系转移，办理手续同时原留校半年回原籍申请书作废。

5、 院（系）网络派遣数据制作

（1）院系领取并保管网络就业管理系统二级管理账号和密码，不能修改密码；

（2）熟悉掌握网络就业管理系统的运用；

（3）进行毕业生就业单位派遣或回原籍派遣数据制作，在6月14日前完成；（详见学校就业业务培训）
（4）进行毕业生就业非派遣数据制作，在6月14日前完成；（详见学校就业业务培训）
（5）6月14日至20日，网络就业管理系统暂停使用；

6、 以上统计工作时间安排：

目前开始收集毕业生协议书、劳动合同等就业相关材料和户档关系转递等申请表。

6月14日将《2011届毕业生派遣资格审核汇总表》、《2011届毕业生人事关系处理汇总表》、就业相关材料、学生留校申请书和派遣数据上报到校就业管理科审核。
如果超过时间，而未赶上6月14日上报教育厅派遣时间的院系，只能等待下批派遣时间（在7月15日后），请各院(系)向毕业生做好说明解释工作。由教育厅规定，首批集中派遣期间，各高校只允许申请派遣一次，我校被安排在6月20日，省教育厅审核工作提前3日，我校审核也提前2天， 即想要在6月21日领取报到证的同学，需在6月14日之前（不包括6月14日）上交派遣材料至各院(系)。

6月14日之后学生的协议书等就业证明材料各院(系)做好收集工作，上报时间由招生就业指导中心另行通知。

暑假期间，请各院（系）就业负责人安排好院（系）就业工作值班人员，在6月30日将暑假期间就业工作安排人员值班表上报给就业管理科。

7、 报到证的发放。

6月20日由校就业管理科到省高校招生就业指导中心领取报到证，6月21日发放报到证给各院(系)。办理派遣手续的毕业生直接到院（系）领取报到证即可，请各院(系)做好领取登记工作。

8、 毕业生档案整理

每位毕业班辅导员认真学习户口和档案管理办法，为每位毕业生整理档案。具体要求：

（1）整理档案的对象毕业生以就业派遣系统里的名单为准。 

（2）各院系到校长办公室李端芳处领取毕业生档案袋和档案封条，08级专科的学生档案袋不用更换。 

（3）认真填写档案袋上的每项内容，所有的材料一律在“毕业时”栏标记。 

（4）归档的内容：高中毕业生登记表、高考档案、入学通知书、考生信息确认表、入团志愿书、入学体检表、入党材料、奖惩材料、毕业体检表、三江成绩单、毕业生登记表等。 

（5）填写2011届毕业生档案送交清单，登记毕业生档案明细，并造册，一式两份。并将电子版发至OA邮箱，或用QQ传送。 

（6）用统一的封条将学生档案封口并加盖院系章。对于因成绩不合格未毕业的学生，可由院系书面申请，提供名单，暂不封口，待成绩单完整后放入再封口盖章。 

（7）各院（系）于6月23日至6月29日将毕业生档案及名册交至招就中心管理科审核（体育馆109），封口等。 

2011届毕业生档案送交清单由学工部另行印发。 
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