安全工程系2009届毕业工作日程安排
	顺序
	时间
	相关工作
	负责人

	1
	5月5日前
	毕业生清考
	系秘

	2
	5月25日
	1.在校外实习的毕业生返校，召开毕业生文明离校工作部署会议；

2.了解每个学生去向，并填写毕业生去向登记表，就业工作转入个性化服务，逐一了解和解决学生的问题；
3.毕业生返校办理有关手续，进行毕业生文明离校教育；

4.安全、卫生大检查，为文明离校打基础。
	辅导员

就业指导办

	3
	5月25日-29日
	办理学生半价订票登记
	学生会生活部

	4
	5月28日
	将《未通过毕业论文（设计）答辩资格学生情况表报送教务处》
	系秘

	5
	5月29日
	各系录入毕业信息
	系秘、辅导员

	6
	6月1日-2日
	毕业论文答辩
	教研室

	7
	6月2日-5日
	毕业生核对电子注册信息表
	系秘、辅导员

	8
	6月8日
	1.毕业生填写毕业生登记表；    2.审查评优资格。
	辅导员

	9
	6月9日
	召开就业工作会议（“村官”、“三支一扶”、支援西部、就业情况汇总）
	就业指导办

	10
	6月10日前
	将《毕业论文（设计）学生成绩报表》报送教务处并将成绩录入教务系统
	系秘

	11
	6月12日
	教务处统一打印毕业生成绩单并发放给各系
	系秘

	12
	6月22日
	1.向教务处报送学生历年成绩表和毕业生登记表。（盖“同意毕业”章和院章）
2.收回毕业生去向登记表，继续做好录入毕业生信息工作
	系秘、辅导员、就业指导办

	13
	6月22日-26日
	发放火车票
	学生会生活部

	14
	6月23日
	1.整理学籍档案；       2.评优文件归档。
	系秘、辅导员

	15
	6月29日
	1、给毕业证书、学位证书贴照片、盖章
2、毕业典礼（方案另定，含对“村官”、“三支一扶”、支援西部学生的表彰）；

3、根据转单的签章情况发放毕业证、学位证。（毕业证及学位证必须毕业生本人亲自领取）
	系秘、辅导员
就业指导办

	16
	6月30日
	1、将（未完成毕业事宜）学生的毕业证书、学位证书送交教务处
2、系举行学位授予仪式，照毕业合影，召开毕业生联谊会。
	教研室、系秘

	17
	7月1日-3日
	1.审查转单，办理户口迁移（具体时间见保卫处通知），转党团关系，发放就业报到证；
2.完成建立与毕业生的联系，为了解用人单位对毕业生的评价做准备。
	辅导员、党团办、就业指导办

	18
	7月2日

8：30-11：30
	1、毕业生行李托运工作（地点：礼堂南厅）
2、将整理好的学籍档案交学生处
	系秘、辅导员

	19
	7月3日-9日
	1.准备就业研讨会相关文件；

2.档案分类整理、装派遣证、组织材料等，填写档案清单。
	辅导员、系秘、就业指导办

	20
	7月6日

晚22：00前
	毕业生离校最后期限（离校当天办理住宿押金和校园一卡通退还手续）
	辅导员


