
闽江师范高等专科学校关于 

做好 2018 届毕业生工作安排的通知 

 

各有关处（室）、系（部）、馆、中心： 

根据学校毕业班工作安排，各有关部门要高度重视毕业

生离校工作，精心组织安排好毕业生离校系列事宜，为毕业

生提供优质服务，营造母校是永远的家园的氛围，热情欢送

毕业生离开母校，踏上人生新的旅程。为使毕业班各项工作

顺利有序开展，请各有关部门按具体责任分工落实到位。 

一、毕业生离校工作日程安排  

日 期 时 间 工 作 安 排 责任部门（人员） 

6 月 7 日 

（返校） 

9:00 拍摄毕业照 学生处牵头，各系部组织 

10:00 学生集中、班会 学生处、辅导员 

14:00 
卫生大扫除， 

办理离校手续 
各系部、相关部门 

6 月 8 日 

8:30 学前系、初教系毕业典礼 教务处、学生处、团委、 

各系部、办公室、 

现代教育信息中心 10:00 
外语系、艺术系、人文社

科系、计算机系毕业典礼 

下午 

办理离校手续 

（6 月 8 日下午 

全部学生离校） 

各系部、学生处、 

后勤管理处 

 

二、毕业生离校前有关工作分工 



1.办公室:负责协调有关处室落实毕业生离校事宜。 

2.学生处：负责组织拍摄毕业照，安排辅导员及学生集中教

室召开班会，做好毕业生思想工作，加强爱校荣校、安全教育，

介绍返校日程安排和离校手续流程。协助系部做好毕业生征兵宣

传以及离校工作事宜。学生处牵头，每个系安排 1-2 名总的联络

人，每个班级安排 1 名具体联络人，组建 2018 届校友理事会。 

3.教务处：负责毕业典礼事宜。 

4.后勤管理处：负责毕业生水电费等费用的催缴工作、负责

办理宿舍清退手续（各系辅导员协助）。 

5.财务科：负责毕业生学杂费的催缴工作（各系辅导员协助）。 

6.各系部：负责召开毕业生与任课教师座谈会，收集学生对

教学、学生管理、后勤等工作的意见和建议，做好毕业生对辅导

员、班导师测评工作。负责毕业生学费催缴、收毕业顶岗实习手

册、毕业顶岗实习鉴定表、发放毕业证书、办理离校手续等，组

织毕业生文明离校、安全离校。开展就业排查工作，发现就业困

难、家庭困难的毕业生及时汇总至学生处。 

7.图书馆：负责毕业生外借图书的归还工作。 

8.保卫处：负责毕业生离校安全有关工作。 

9.团  委：负责毕业生团组织关系转移等工作。 

10.党工部：负责毕业生思想稳定、学生党员组织关系转移

等工作。 

11．招生就业处：负责收集毕业生就业证明材料、毕业生

《2018 年毕业生就业满意度调查问卷》及《2018 年用人单位对



我校毕业生质量满意度调查问卷》工作；布置毕业生离校后档案

寄送、报到证及其他相关材料办理等事宜；牵头落实就业困难、

家庭困难的毕业生帮扶工作，学生处配合。 

  

附件：2018 届毕业生离校手续清单 

 

闽江师范高等专科学校 

2018 年 5 月 28 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附件： 



2018 届毕业生离校手续清单 

系部：       班级：      姓名：       党员□   团员□ 

                                                           闽江师范高等专科学校 

2018 年 6 月 8 日 

部门 办理事项 办理地点 经办人签字 备注 

图书馆 1.还清借阅图书 综合楼二楼图书馆   

后勤 

管理处 

2.缴清水电费等费用 
校园微报修网络平台 

自助缴交水电费 

  

3.宿舍清退手续 宿舍楼 A 楼物业办公室   

财务科 4.结清学杂费 综合楼五楼财务科   

党工部 5.党员关系转移 综合楼 90G 室   

系部 

6.交毕业顶岗实习手册 

初等教育系 717 室 

学前教育系 605 室 

人文社科系 710 室 

计算机系 611 室 

外语系 613 室 

艺术系 716 室 

  

7.交毕业顶岗实习鉴定

表 

  

8. 交 就 业 证 明 材 料 、

《2018 年毕业生就业满

意度调查问卷》、《2018

年用人单位对我校毕业

生质量满意度调查问卷》 

辅导员办公室 

  

9.领取毕业证书 

（上述事项办理完毕后

方可领取毕业证书） 

初等教育系 707 室 

学前教育系教学楼 2016、

2018 室 

人文社科系 712 室 

计算机系 611 室 

外语系 613 室 

艺术系 716 室 

  

说明：                                                                               

1.请党工部、图书馆、财务科分别将需要办理党组织关系转移的学生名单、图书未归还的学生

名单和欠缴学费的学生名单告知各系部主任，辅导员要在这些学生离校单上做特殊备注，并通

知其办理相关离校手续，其余学生这三个项目无须办理离校手续。 

2.需到后勤管理处办理的 2、3 两项事宜应以宿舍为单位进行确认，其他事项统一由系部办理、

集中汇总教务处。                                                                               

3.一卡通余额退款办理地点：以班级为单位，统一造册汇总退款总额（附一卡通卡片），在学

生宿舍 A 楼架空层校园“一卡通”服务中心受理。 

4.请毕业生办理完离校手续后，将此单交到各自毕业班辅导员办公室，各系汇总存档。 

5.正常情况下毕业生于 6 月 8 日下午办理离校手续后离校，因特殊原因需推迟办理离校手续的，

最迟于 6 月 11 日下午 5:00 前离校。 


