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关于做好2012届毕业生离校有关工作的安排意见
各学院、部、处、室，教辅及直属单位，科研单位：
为了进一步做好2012届毕业生毕业前的各项工作，确保毕业生文明离校、顺利离校，根据教育部和山西省关于毕业生办理离校手续的有关规定，结合我校实际，现将有关事项安排如下。

一、组织机构

学校成立领导组。

组  长：郭泽光

副组长：薛文治  赵国浩  张如山

成  员：学校办公室、组织部、团委、教务处、学生处、大学生就业管理处、财务处、保卫处、后勤保障处、图书馆、实验教学中心、网络与信息技术中心、档案馆、大学生教育服务中心、校区管理服务中心和各学院（包括华商学院）主要负责人

领导组办公室设在学校办公室，办公室主任由冯瑞明兼任。

二、主要工作

（一）成绩报送（包括毕业论文、实习报告）。

（二）毕业资格审核、学位资格审核。

（三）毕业前教育。

（四）学生体检。

（五）向教育厅上报毕业生毕（结）业数据（包括研究生、普通一、二本、中德学院、华商学院）。

（六）本科生考研统计。

（七）山西财经大学学位委员会会议审核学位的授予（包括研究生博士硕士学位、普通一、二本学士学位、中德学院学生学士学位、华商学院学生学士学位、继续教育学院学生学士学位）。

（八）按教育厅安排进行毕业证书的打印，根据学校安排打印各类、各层次的存档报表、学位证和学生成绩单，毕业证书、学位证书贴照片、盖章。

（九）党、团材料，证书、成绩单、档案、体检表等材料按照要求进行移交。

（十）毕业典礼。

（十一）毕业生户口迁移。

（十二）毕业生领取毕业证、学位证、报到证、户口迁移证，办结财产、财务有关手续，办理退缴宿舍、行李托运，安全离校。

三、工作分工
（一）学校办公室：负责综合协调各学院、各单位和部门做好各项工作; 负责毕业典礼总体组织协调等。

（二）组织部、团委：负责办理、移交有关组织关系并盖章；协助做好毕业典礼相关工作。
（三）教务处：负责普通一、二本毕业生相关工作，包括：毕业成绩报送、毕业资格审核、学位资格审核；向教育厅上报毕业生毕（结）业数据；负责本科生考研统计；按教育厅和学校的统一安排进行毕业证书、学位证书的打印、发放；负责统一组织毕业证书、学位证书贴照片、盖章等有关工作；及时向大学生就业管理处或档案馆移交毕业生学习成绩单（含双学士学位）、学位审核表；办理学生证收缴并盖章；协助做好毕业典礼相关工作。
（四）学生处：负责毕业生文明离校教育管理工作；负责将毕业生高考高中档案、学生登记表、毕业生奖励、处分等材料及时移交大学生就业管理处或档案馆（6月底前完成），确保毕业生档案完整；负责办理核实贷款归还情况；协助做好毕业典礼相关工作。

（五）大学生就业管理处:负责毕业生相关政策的解释和执行；负责毕业生离校手续的审核；负责就业报到证和户口迁移证的登记发放；负责制定毕业生办理离校手续的日程安排、印制和发放《毕业生离校通知单》；负责组织安排各学院毕业前教育；负责毕业生登记表（毕业鉴定）、就业通知书、优秀毕业生审批表、报到证存根等的填写、上报、整理、归档工作；负责2009年之前入学毕业生所有档案材料的收集整理、转寄等工作；协助做好毕业典礼相关工作。
（六）财务处：负责6月底前将未交学杂费的学生名单报送教务处、大学生就业管理处及有关学院，以便核发毕业证、学位证和就业报到证；负责核实每位毕业生的缴费情况并在《毕业生离校通知单》盖章确认。

（七）保卫处：负责及时办理毕业生户口迁移手续，办理时间由保卫处和大学生就业管理处协商确定，原则上，依据学生报考研究生的录取通知书、就业报到证在3日内为毕业生办理好户口迁移手续，并及时移交大学生就业管理处；负责做好毕业生离校期间校园的安全保卫工作；协助做好毕业典礼相关工作。
（八）后勤保障处：负责毕业生体检工作，并在体检工作完成后2日内将本科毕业生体检表移交大学生就业管理处、将研究生毕业生体检表移交档案馆；负责收缴医疗保险卡和医疗手册并盖章；饮食中心办理就餐卡退费并盖章；负责协助坞城校区毕业生做好行李托运的服务和管理工作；负责做好毕业生离校期间校园环境的整治和餐饮服务工作；协助做好毕业典礼相关工作。

（九）图书馆（教材图书管理中心）：办理图书证退缴、核实教材退补款并盖章。
（十）实验教学中心：负责办理上机卡退缴并盖章。

（十一）网络与信息技术中心：负责毕业生校园网络的相关服务工作。

（十二）档案馆：负责2009年后（包括2009年）入学毕业生高考档案、学生登记表，毕业生登记表（毕业鉴定）、就业通知书、优秀毕业生审批表，成绩单、学位审核表，组织关系档案、体检表等档案材料的收集整理和转寄等工作。

（十三）大学生教育服务中心：负责坞城校区、迎泽校区毕业生相关工作，包括：学生公寓管理，组织安排学生公寓和相关学院做好毕业生离校期间的安全保障和值班工作，核实公寓物品财产验收并盖章等。

（十四）校区管理服务中心：负责协助MBA教育学院、继续教育学院、华商学院做好迎泽校区毕业生的行李托运、毕业生体检；负责毕业生餐卡退费并盖章；负责毕业生离校期间校园的环境整治和安全保卫等工作。
（十五）各学院：负责本学院毕业生文明离校的具体教育管理工作；负责发放本学院毕业生的毕业证、学位证、就业报到证及户口迁移证；协助有关部门做好毕业生成绩报送、学位审核；负责组织本学院毕业生体检；督促毕业生按规定时间办理离校手续；负责把本科生、研究生毕业生组织关系等档案材料分别报送到大学生就业管理处和档案馆；协助做好毕业典礼相关工作。

（十六）研究生学院：负责研究生成绩报送（毕业论文、实习报告）、毕业资格审核、学位资格审核、向教育厅上报毕业生毕（结）业数据；负责组织山西财经大学学位委员会会议，审核全部毕业生学位的授予；按教育厅安排进行研究生毕业证书的打印、发放；及时向档案馆移交毕业生学习成绩单、学位审核表等档案材料；协助做好毕业典礼相关工作。

四、毕业生离校流程

各学院以班级为单位统一组织毕业生到有关部门按规定时间办理离校手续，主要涉及教材款、学生证、学费、图书证、上机卡、就餐卡等。具体流程如下。

（一）以学院为单位在规定时间内到大学生就业管理处领取《毕业生离校通知单》。

（二）财务处核实缴费情况并盖章。

（三）教务处办理学生证收缴并盖章。

（四）组织部、团委办理组织关系并盖章。

（五）保卫处办理户口迁移手续并盖章。

（六）图书馆（教材图书管理中心）办理图书证退缴、核实教材款并盖章。

（七）实验教学中心办理上机卡退缴并盖章。

（八）大学生教育服务中心核实公寓物品财产验收并盖章。

（九）学院办理有关手续并盖章。

（十）后勤保障处校医院收缴医疗保险卡和医疗手册并盖章。 

（十一）后勤保障处饮食中心办理就餐卡退缴并盖章。

（十二）学生处办理核实贷款归还情况。

（十三）教务处凭《毕业生离校通知单》统一安排本科毕业生毕业证书、学位证书的发放。

（十四）研究生学院凭《毕业生离校通知单》统一安排研究生毕业生毕业证书、学位证书的发放。

（十五）办理完以上手续后，以学院为单位在规定时间凭《毕业生离校通知单》集中到大学生就业管理处领取就业报到证和户口迁移证等证书。

（十六）大学生就业管理处发放有关证书并收回巡回单。

五、工作要求

（一）各学院要高度重视，成立专门工作组，强化目标责任考核，责任到人；加强毕业生离校教育和管理，深入细致地做好广大毕业生的思想政治工作，确保毕业生安全、有序、顺利离校。

（二）各有关单位和部门要加强协调配合，建立高效有序的管理机制，为毕业生创造一个宽松、愉快的离校环境；有关单位和部门领导及每个工作人员要以饱满的热情、积极的态度，做好每一件工作，办好每一件事情，让毕业生满意离校。

（三）毕业生离校手续及程序按照《山西财经大学办理毕业生离校手续管理办法》（晋财大校〔2003〕42号）文件的规定要求办理；《毕业生离校通知单》中涉及到各学院及有关部门要按规定时间，指派专人负责办理，经办人要签字并加盖单位公章。

（四）离校手续不全的毕业生，暂不能领取毕业证、学位证、就业报到证和户口迁移证，档案暂不转寄；毕业生在办完离校手续后，凭《毕业生离校通知单》到教务处、大学生就业管理处、研究生学院领取有关证件、办理档案转寄手续。

（五）继续教育学院、华商学院参照本意见制定并实施本单位相应工作方案。
附件：山西财经大学2012届毕业生离校手续办理日程安排
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