
南京师范大学2017届毕业生离校工作日程安排

	日期

部门
	6.1
	6.2
	6.3
	6.4
	6.5
	6.6
	6.7
	6.8
	6.9
	6.10
	6.11
	6.12
	6.13
	6.14
	6.15
	6.16
	6.17
	6.18
	6.19日~-6.22日下午5点前（毕业生离校阶段）

	校办
	全面统筹协调毕业生离校工作
	毕

业

典

礼
	

	宣传部
	利用广播、校报和网络做好毕业生文明离校的宣传教育，营造文明离校的氛围
	
	

	教务处
	6月4日前毕业生教学活动结束
	打印学生成绩单
	1. 将毕业证书、学位证书等发放到各学院，学院粘贴照片

2. 各学院教务员凭财务处证明到校办盖章
	
	6月20日将毕业证书、学位证书和教师资格证等证件发放到学院

	图书馆
	6月1日至15日期间学生均可归还图书，缴清欠款，并通过统一安装在三校区七馆的毕业生离校图书清证系统注销；6月16日起在学校平台发布图书清证已注销人员名单。（详见图书馆通知）
	
	

	财务处
	1. 6月9日前将欠费毕业生名单及欠费金额信息发到各学院

2. 6月29日前将欠费毕业生名单交档案馆
	
	

	保卫处
	1. 负责毕业生离校期间的校园秩序维护和安全保卫巡逻

2. 负责6月20日-6月22日校园内与门口车辆的指挥与疏导

3. 6月20日前将首批派遣毕业生户口迁移证发放至各学院
	
	

	后勤处
	1. 6月6日-16日家具验收（三校区），2. 6月7日前收取水电费（随园），采用预付费购电形式的6月14-16日到所在宿舍的管理站领取自购电部分的电费退款。3. 6月5日-21日行李托运。（详见后勤处通知）
	
	

	组织部
	党组织关系转出手续办理：6月9日以后逢工作日在仙林校区厚生楼556室。（详见组织部通知）
	
	

	信管处
	1 毕业离校系统运行保障（6月1日开始运行）；2. 毕业典礼相关信息发布
	
	

	团委
	以学院分团委为单位收齐学生团员证，集中到校团委办理团组织关系的转出手续：

6月7日全天在紫金校区食堂三楼团委办公室，6月8日全天在随园校区研楼二楼团委办公室，其它上班时间在仙林校区大活中心三楼团委办公室。
	
	

	艺术

中心
	6月16日晚上举办毕业歌会
	
	

	学工处
	1. 做好毕业生离校的相关组织协调工作

2. 做好毕业生就业情况网上调查工作

3. 做好毕业生派遣方案及办理首批派遣手续（首批派遣就业协议书、签约信息网上报送截止时间6月10日）

4. 6月21日9:00将首批派遣毕业生报到证发放至各学院

5. 负责安排毕业生离校期间值班工作

6. 负责开展毕业季教育活动、毕业典礼（6月18日上午）和文明离校工作
	毕

业

典

礼
	6月22日下午5点前全部离校

	研究生院(研工部)
	1. 做好研究生离校的组织协调工作

2. 做好毕业研究生派遣方案及办理首批派遣手续（首批派遣截止时间6月10日）

3. 发放毕业研究生报到证（6月20-21日）

4. 负责安排毕业研究生离校期间值班工作

5. 负责毕业研究生学历证书和学位证书的制作、发放

6. 负责开展研究生毕业典礼暨学位授予仪式（6月18日下午）和文明离校工作
	
	6月22日下午5点前全部离校

	学院
	1. 做好优秀毕业生评比和毕业生鉴定工作

2. 做好毕业生欠费的催缴工作

3. 6日前做好每位毕业生就业去向的摸底工作

4. 做好毕业生就业情况网上调查工作

5. 做好毕业生登记表盖章工作

6. 7日前将学院不能如期毕业的学生名单报送到就业办
	1. 做好党团组织关系转出工作

2. 做好毕业生离校值班安排，深入到学生中，及时了解情况

3. 做好毕业生归档材料的收集整理等工作
	1. 准备学生毕业证书、学位证书和教师资格证等相关证件

2. 组织好毕业生参加学校的毕业典礼
	
	6月21日9：00后发放毕业生报到证、户口迁移证

	
	加强毕业生文明离校教育
	做好毕业生归档工作

	医院
	体检安排：6月6日上午9-11时、随园校医院；6月7日上午9-11时、紫金校医院；  6月8日上午9-11时、下午13:30-15:30、仙林校医院。 （含本科生、研究生，详见校医院通知）

	档案馆
	6月20、21、22、23日毕业生档案归档（详见档案馆通知）


注意事项：

1．毕业证、学位证书盖章的程序：（1）到财务处领取学校用印申请单，由财务提供欠费学生名单，按规定办理盖章手续；（2）提前与校办预约，凭用印申请单盖章。

2．请各部门、各学院按照上述安排做好相关工作，加强沟通，密切配合，确保毕业生顺利离校。

3．暑期毕业生派遣安排：就业报到证办理时间为每周三，具体日期：7月5日、7月12日、7月19日、7月26日、8月2日、8月9日、8月16日、8月23日，档案馆暑假期间值班与此同步；组织部暑期每周三、四值班为毕业生办理党组织关系转出手续。

4.  毕业后毕业生可凭报到证或毕业证等证件自行前往派出所办理户口迁移手续，也可关注“南京公安”微信公众号（微信号：NJgongan）,选择“户政服务”，点击“大中专生户口迁移”进行办理。

