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内工大 土木院字〔2012〕7号


土木工程学院二○一二届毕业生离校工作方案

2012届毕业生离校在即，为了进一步做好我院2012届毕业生离校工作，维护毕业生离校前的稳定和良好秩序，按照《内蒙古工业大学二○一二届毕业生离校工作方案》的通知要求，现将我院2012届毕业生文明离校教育和毕业教育的有关工作通知如下：
一、组织领导：

土木工程学院成立毕业生离校工作领导小组

组  长：郝镳

副组长：王  岚    吕曦臻    苏跃宏    郝貟洪

成  员：李  超    肖仲琰    毛长明    范会明    

佟姝婕    冯  斌    高利平    马广兴    宋  蕾

毕业生离校工作总协调部门：学院办公室

毕业生离校工作总牵头部门：教务办、学工办、就业办、院团委

二、具体工作任务

1、学院办公室负责协调毕业生离校整体工作安排，并负责组织学院的学位授予仪式；协助院党委做好毕业生党组织关系的转出工作。

2、教务办负责做好毕业生答辩、学位审核、毕业相关证书核发、学生证注销等环节的相关工作。对未交学费的毕业生及时通报各系，协助计财处做好毕业班欠费学生的清欠款工作（学工办协助）。

3、学工办负责做好毕业生评优，贷款毕业生还款，协助学校各部门做好毕业生离校手续办理工作以及毕业生文明离校教育工作。

4、就业办负责做好毕业生就业报到证的办理及发放工作；向未就业毕业生介绍今后办理就业手续的政策；做好毕业生档案的接转和邮寄等工作；并做好毕业生档案材料的装档及转交工作。

5、院团委负责毕业典礼的有关组织安排，协助校团委做好毕业生团组织关系的转出工作；做好毕业生毕业鉴定及毕业班合影的存档工作；做好毕业生文明离校思想教育工作。

6、各毕业班班主任老师要深入学生宿舍，确切掌握班级毕业生具体情况，要特别关注家庭经济困难、不能按期完成学业和尚未落实就业单位等特殊学生群体的思想动态、情绪状态，做好相关政策讲解，尽心尽力关心和帮助他们解决实际困难。

各班主任要组织开展主题班会，加强校规校纪教育和安全警示教育。提倡勤俭节约，反对奢侈浪费；杜绝损坏公物与扰乱校园秩序的行为；学工办制定毕业会餐的申请程序和要求，做好毕业生会餐的监督工作，要重点强调我校的禁酒规定，坚决杜绝聚众酗酒，严防恶性事件发生。务必要克服麻痹、松懈思想，做到防火、防盗、防侵害、防事故、防打架、防诈骗，确保毕业生人身安全、财产安全。

7、配合学工处做好毕业生离校期间的值班工作，学院领导、辅导员、班主任从6月下旬开始深入毕业生宿舍，及时做好有针对性的思想引导、谈心沟通、心理疏导、政策介绍等工作，鼓励毕业生以积极的心态面对和克服困难，树立正确的就业观，增强信心，着眼未来发展。

内蒙古工业大学土木工程学院

二〇一二年六月十四日

附件1：              

毕业生离校日程安排

	时  间
	内   容
	组织单位

	6月15日前
	到学工处领取并发放离校通知单
	学工办

	6月29日前
	毕业生答辩，报送毕业生成绩

（其中毕业研究生的答辩材料15日前上报）
	教务办

各系

	  6月18日至

   7月4日
	本专科毕业生需持离校通知单办理1-5项

1、注销学生证（见教务公告）

2、退缴图书校园卡借阅功能注销（见附件2）

3、办理清退书款业务

4、退还体育器材（见附件3）

5、归还制图板（四教楼一楼值班室，上班时间）

6、办理餐卡注销手续（见附件4）
7、计财处相关手续（见附件5）
8、办理户籍相关手续（见附件6）
9、办理党、团组织关系（另行通知）

10、毕业生鉴定

11、毕业生登记表加盖学校公章（附件7）

12、校园卡注销手续（附件8）

13、毕业生合影

14、举行毕业生学位授予仪式
	学工办、团委、教务办、研究生办公室、各系、各班、各毕业生党支部

	7月5日
	8：00参加校本部毕业典礼（文体馆）
	学工办、团委

	7月5-7日
	领取就业报到证、毕业证、学位证
	就业办、教务办

	
	    毕业生托运行李，持离校通知单办理退宿手续。
	院办、学工办

	7月7-8日
	毕业生离校
	学工办

研究生办公室

	7月12日
	报送本科毕业生二批答辩成绩
	教务办

	7月15日
	领取发放第二批毕业证、学位证
	教务办


附件2：

毕业生退缴图书借阅证工作安排

一、各毕业班班长（或其他班干部）持本班全体毕业生《毕业生离校通知单》和校园卡，以班为单位集中办理相关手续。各毕业班班长提前做好各项准备工作。

二、办理时间、地点及联系人
（一）时间

6月20日—7月4日期间，每日8：00—12：00、14：30—17：30（双休日除外）

（二）地点

新城校区各学院到新城校区图书馆（二楼综合业务部）办理，金川校区各学院到金川逸夫图书馆（一楼大厅）办理。

（三）联系人

李志军  电话：6575794  13847113169

附件3：

毕业生退还体育器材工作安排

一、时间：

6月18日至22日期间，每日9:00—11:30、14:30—16:30

二、地点：

金川校区体育场主席台下器材室

新城校区体育场东看台下器材室

附件4：

毕业生餐卡注销工作安排
一、新城校区

时间：学生食堂开餐时间

地点：思源餐厅二楼东侧机房

二、金川校区

时间：学生食堂开餐时间

地点：朴园餐厅西侧机房

三、海东校区

工程技术专修学院毕业生按照学院相关安排办理餐卡注销手续。

四、有关说明

毕业生本人持有效证件在离校前办理餐卡注销手续。7月25日后系统中本届毕业生信息将自动销户，由于继续在校攻读研究生或留级等特殊原因需要延用餐卡的毕业生，务必在7月25日前按照上述时间和地点办理餐卡延期使用相关手续，过期未办的需要重新办理就餐卡。

附件5：

毕业生在计财处办理相关手续工作安排

一、研究生毕业生持《毕业生离校通知单》到计财处办理相关手续。具体安排：

新城校区研究生毕业生到学生公寓管理中心办公室（西区3号公寓一楼）办理相关手续后再到计财处（办公楼105室）办理相关手续。

负责人：王青海（6575719）

时间：6月20日—7月5日（上午8:00—12:00，下午2:30—5:30）

金川校区毕业生到金川留学生公寓一楼公寓管理中心办公室办理相关手续后再到计财处（金川电力大楼13楼1304室）办理相关手续。

负责人：丁瑞芹（3602340）

时间：6月20日—7月5日  (上午9:00—11:30，下午1:00—5:00)

二、本专科毕业生应于7月4日前交清所欠学费、住宿费，没有欠费的学生，其《毕业生离校通知单》不再到计财处履行手续。

附件6：
毕业生办理户籍迁移工作安排
一、非内蒙古籍毕业生户籍

（一）6月18日—6月20日，各学院以班为单位由毕业生本人填写《2011届毕业生户籍迁出登记表》。迁往地可迁至就业单位（部队院校和单位名称须标明所在省市）或迁回生源地，也可迁往其经常居住地的政府所属人才服务机构。并指派1—2名班干部将此表于6月20日前送至武保处户籍室。

（二）7月4日—7月6日，由毕业生本人持有效证件到武保处户籍室领取户籍迁移证。

（三）新城校区毕业生到新城校区综合服务楼三楼办理，金川校区毕业生到金川校区7号教授楼办理。

二、内蒙古籍毕业生户籍

由毕业生本人持有效证件到武保处户籍室领取户籍证明。领取时间为：

	6月25日
	8：30—12：00
	机械学院  专修学院   理学院
	武保处

（综合服务楼

三楼）

	
	14：30—17：30
	  材料学院     管理学院
	

	6月26日
	8：30—12：00
	  建筑学院     土木学院
	

	
	14：30—17：30
	  化工学院     能动学院
	

	6月25日
	8：30—12：00
	信息学院
	金川校区

7号教授楼

	
	14：30—17：30
	 轻纺学院     外语学院
	

	6月26日
	8：30—12：00
	电力学院
	金川校区

7号教授楼

	
	14：30—17：30
	 人文学院     国际工商学院
	


毕业生户籍迁出登记表（样表）

                       登记时间：

	姓名
	身份证号
	入学时间
	学院 专业 班级(注明专本研预科)
	毕业 考研入伍
	迁往地址（具体到乡、镇、办事处）
	联系电话
	是否原籍
	领取签名

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：为保证信息准确，请提交打印版。

附件7：

毕业生登记表加盖学校印章等工作安排

一、准备工作

（一）各学院以班级为单位整理、审核毕业生登记表，附以学院为单位的明细表（包含班级、姓名、学号等信息），学院分管领导在明细表上签字确认。

（二）各学院整理本学院所有毕业班合影照片，每班一张粘到A4纸上（长边左侧留出装订线位置，照片最大尺寸不超过28cm×18cm），交档案馆（第三教学楼一楼南侧，联系电话：6575753）。
二、用印时间

做好以上准备工作的学院联系党政办公室（联系人：冀强、张伟光6575721，植霖楼105）预约用印时间后办理。

三、相关要求

（一）《高等学校毕业生登记表》是毕业生档案中的重要材料之一，是表示毕业生资格和身份的重要依据，各学院须指定专人负责此项工作，以学院为单位统一办理。手续办完后学院工作人员要当场核对加盖印章情况，过后不予补办。

（二）各学院要认真核实毕业生明细表的数据，保证准确性。

（三）各学院凭档案馆已交毕业照凭条办理毕业生登记表加盖印章手续。

附件8：

毕业生校园卡注销工作安排

一、校园卡无需退还，卡内余额请毕业生于离校前消费完毕。

二、如因卡片丢失或损坏，无法正常使用的，毕业生可于6月20日前到两校区校园卡服务中心登记信息、申请退还余额。学校网络中心将汇总数据，报送学校财务，计财处将于6月底前，将余额退还至学生的建设银行储蓄卡内。
三、学校网络中心将于2012年8月底最后注销校园卡。如毕业生由于继续在校攻读研究生或留级等特殊原因需要延用校园卡，可于下学期开学后在工作日内到两校区校园卡服务中心办理相关手续。

新城校区校园卡服务中心地址：第三教学楼一楼西侧

金川校区校园卡服务中心地址：电力大楼一楼0104

附件9：

毕业生退宿手续和行李托运工作安排

一、毕业生办理退宿手续

（一）新城校区西区公寓（西区1号、西区3号、西区4号、西苑A座、西苑B座、西苑C座、西苑D座、东苑9号、东苑10号公寓）

时间7月5日—7月8日

地点：毕业生所在公寓办公室
（二）新城校区东区公寓（东区3号、5号、6号公寓）

时间：7月5日—7月8日

地点：东区公寓管理中心办公室（东区2号公寓东侧）

（三）金川校区公寓

时间：7月5日—7月8日。
地点：毕业生所在公寓管理员办公室
二、毕业生行李托运

（一）新城校区毕业生行李托运

时间：7月5日15:00—18：30

7月6日—7月8日7：30—18：30

地点：（1）校文体馆前

（2）西苑C座公寓院内

（3）西苑D座公寓院内

（4）东苑9号、10号公寓前

（5）第四教学楼前

（二）金川校区毕业生行李托运

时间：7月5日14:30—17：00

7月6日—7月8日8：30—17:00，

地点：（1）南苑学生公寓区A座公寓门前

   （2）北苑学生公寓区3号公寓楼前
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