
渝城职院〔2021〕42号

重庆城市职业学院

关于印发2021届毕业生离校工作方案的通知

各院系、处室：

现将《重庆城市职业学院2021届毕业生离校工作方案》印发给你们，请遵照执行。

重庆城市职业学院

2021年6月7日
重庆城市职业学院

2021届毕业生离校工作方案
毕业生离校是学校教育教学的最后一个重要环节。坚持“以学生为本”的理念，按照“简化程序、提高效率、优化服务”的原则，切实把2021届毕业生返校离校工作做实、做细，确保毕业生安全、有序、愉快、文明离校，特制定本工作方案。
一、办理时间及地点

时间：2021年6月30日；地点：博学馆一楼大厅及二级院系办理点。

二、工作流程

毕业生离校按照工作日程安排表（附表1）有序落实。

（一）离校准备工作

1.学生工作部将派遣证转交给各二级院系，各二级院系装入学生档案；

2.教学工作部将成绩卡转交给各二级院系，各二级院系装入学生档案；

3.教学工作部将毕（结）业证书转交给各二级院系（附表2），教学工作部提前协调财务与资产管理处，筛除欠费学生毕业（结业）证书，由教学工作部统一保管；

4.学生工作部提前对学生公寓公物损失进行核算；基建后勤处对学生水电费进行核算，并在学生离校前进行扣取；图文信息中心将图书赔偿、教材核算提前报财务与资产管理处，财务与资产管理处在规定时间内核算出所有费用，列出学生应退或应缴费用清单。

（二）通知学生返校

二级院系提前10天通知毕业生按照规定时间返校办理毕业离校手续，并提醒返校安全、携带有效证件、公寓钥匙、学生证等，加强安全、文明离校教育。因特殊情况不返校办理离校手续，可委托（附表3）辅导员或同学办理。

（三）返校途中安全防护

1.注意返校途中的安全和疫情防控；

2.提倡有条件乘坐私家车，乘坐公共交通工具的，应全程佩戴口罩；

3.避免在人员密集、通风不良的场所逗留，避免与可疑人员近距离接触；

4.做好健康监测，感觉发热时要主动测量体温，若出现可疑症状，尽量避免接触其他人员。

（四）办理离校手续

毕业生返校后，直接前往各院系领取离校程序表，按以下流程表办理，各责任部门按要求安排人员维护秩序。

1.在所在二级院系领取离校程序表（附表4）；

2.到所住公寓一楼生活老师处退还公寓钥匙。学生工作部安排好生活老师办理；

3.在教学工作部注销学生证（博学馆一楼大厅）；

4.在财务与资产处办理费用结算（博学馆一楼大厅）；

5.自愿办理饭卡余额退费，不退费则不需要办理（博学馆一楼大厅）；

6.在学生工作部办理助学贷款毕业确认（博学馆一楼大厅）；
7.在辅导员处领取毕业（结业）证书，辅导员做好领取签字（附表5）。

（五）毕业典礼及校园留念活动
毕业生进校后，可以在校园开展同学之间小范围内合影留念等活动，保卫处做好校园巡查，离校当天组织部分毕业生参加毕业典礼。

（六）离校

毕业生务必在离校当天（6月30日）办理完退寝手续，及时将寝室物品带离，3天后寝室所留物品视为报废，学校将统一处理；办理完毕业离校手续后，不得在校园长时间逗留，应安全文明离校。

（七）资料转接

集中办理结束后，未办理的相关档案、毕业（结业）证书等按以下要求转接：

1.档案转移（取得毕业资格学生的档案学生工作部按照《重庆城市职业学院学生档案管理实施办法》进行转递，未取得毕业资格的学生档案移交学校档案室）。

2.各二级院系将剩余的毕业（结业）证书、领取毕业（结业）证书签字表一同交回教学工作部。
三、工作要求

（一）各二级院系及相关部门要以学生为中心，强化服务意识，明确职责，紧密配合，狠抓落实，讲求工作效率和质量，把毕业生的各项工作真正做细、做实。

（二）各二级院系要认真细致地做好毕业生的思想政治工作，及时掌握毕业生的思想动态，加强教育，正确引导，注重解决好毕业生的有关实际问题。

（三）各二级院系切实加强毕业生返校的管理，教育、引导毕业生自觉遵守学校的各项规章制度、维护好设备设施。 

附表：1.2021届毕业生工作日程安排

2.2021届毕（结）业证书转交一览表

3.办理离校程序委托书

4.重庆城市职业学院毕业生离校程序表

5.2021届毕业生毕（结）业证书领取签字表

附表1

2021届毕业生工作日程安排

	序号
	工作任务
	主要内容             
	完成时间
	责任部门
	备注

	1
	毕业顶岗实习成绩评定及提交
	1.收齐毕业顶岗实习和毕业设计资料

2.指导老师根据毕业顶岗实习内容按要求评定成绩。所有毕业生必须参加毕业答辩；评定毕业设计成绩

3.各二级院系将顶岗实习成绩和毕业设计成绩打印后交教学工作部
	5月20日前
	二级院系
	按照《重庆城市职业学院毕业设计管理办法（试行）》和《关于印发学生实习管理办法（暂行）的通知》等文件执行。

	2
	重选成绩提交(公共选修课)
	
	5月20日前
	二级院系

教学工作部
	

	3
	清理学生借图书未归还数据
	清理学生未归还图书，并核算每本书的赔偿金额，反馈给财务与资产管理处。
	5月30日前
	图文信息中心
	

	4
	核算学生书本、资料费
	核算学生三年的书本、资料费，并提交财务与资产管理处。
	5月30日前
	图文信息中心
	

	5
	学生公寓水电费核算
	核算学生水费，并提交财务与资产管理处。电费学生自己充卡用。
	6月15日前
	基建后勤处
	

	6
	公寓公物损失核算
	核算学生公寓公物损失(除空调遥控板和钥匙)费用，并提交财务与资产管理处。
	6月15日前
	学生工作部
	空调遥控板和钥匙学生离校当天退还

	7
	学生所有费用核算
	核算学生所有费用，并反馈给辅导员核对
	6月18日前
	财务与资产管理处
	

	8
	学生费用核对
	如有问题与相关部门核实。辅导员核对清楚学生费用后，立即反馈给财务与资产管理处。
	6月20日前
	二级院系
	此项工作意义重大，不得出错，须认真、仔细逐一核对。

	9
	毕业生登记表填完后盖学院章
	毕业生登记表一式两份，一份装学生档案，一份留存学院档案室
	6月20日前
	二级院系
	

	10
	毕业生成绩卡制作
	制作、校对、确认
	6月20日前
	教学工作部
	

	11
	毕业生成绩卡交各系和档案室
	一份移交移交各系装入学生档案、一份移交档案存档
	6月20日前
	教学工作部

二级院系

党政办公室（档案室）
	交接签字

	12
	党组织关系转移
	
	6月20日前
	二级院系

组织人事处
	按党组织关系转移程序转至其接收党组织.

	13
	学生派遣证办理

学生派遣证移交
	统一办理
	暂定6月25日
	学生工作部
	具体时间等就业中心通知确定

	14
	
	移交各系（上联为白色，装入学生档案；下联为蓝色，发给学生本人）
	暂定6月26日
	学生工作部

二级院系
	交接签字

	15
	毕（结）业证书制作
	制作毕业证、结业证
	6月27日前
	教学工作部
	

	16
	毕（结）业证书交接
	毕业证、结业证
	6月29日
	教学工作部

二级院系
	交接签字

	17
	团组织关系转移
	
	6月29日前
	二级院系

学生工作部
	

	18
	毕业生登记表、成绩卡、派遣证、团组织档案、党员档案装入学生档案
	
	暂定6月29日前
	二级院系
	

	19
	学生档案转移
	1.档案封装并盖章（辅导员），按名单验收（正常毕业、未正常毕业分开）
2.交接签字，移交名单清单一式两份
	暂定6月29日前
	二级院系

党政办公室（档案室）学生工作部
	正常毕业的学生档案交学生工作部

未正常毕业的学生档案交档案室

	20
	领导（书记、院长）寄语录播
	在6月29日前完成录播，在学生离校期间在博学馆大屏幕前滚动播放
	6月29日前
	党政办公室

宣传部
	

	21
	毕业生返校
	辅导员接待
告知毕业离校相关事宜（毕业离校手续办理；毕（结）业证书发放等）

安全管理、日常管理及思想教育、毕业生欠费催缴

4.各院系根据情况安排好毕业生活动
	6月30日
	二级院系
	

	21
	毕业生离校手续集中办理


	1.领取离校程序表

2.注销学生证

3.退还寝室钥匙

4.费用核算

5.结算费用返还IC卡余额（自愿）

6.生源地助学贷款毕业确认(有助学贷款毕业生)

7.交回程序表，并领取毕业文凭。
	
	二级院系

基建后勤处

教学工作部

财务与资产管理处

学生工作部
	

	22
	毕业典礼
	1.会场布置

2.会议议程及领导讲话稿

3.学生表彰、合影
	6月30日
	党政办

学生工作部
	地点：学术报告厅

参加人员：部分毕业生

	23
	毕业生离校
	1.毕业生送行

2.公共设施设备检查

3.安全巡查
	6月30日
	二级院系

保卫处
	

	24
	毕（结）业证书交接
	交回未发放的毕（结）业证书
	7月8日
	教学工作部

二级院系
	交接签字


附表2

2021届毕（结）业证书转交一览表

	序号
	系别
	毕业证
	结业证
	照片
	离校程序表
	领取人签字
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	


附表3

2021届毕业生毕（结）业证书领取签字表

	序号
	学号
	姓名
	性别
	系别
	专业代码
	专业名称
	班级名称
	编号
	学生签字
	备注1
	备注2

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附表4

重庆城市职业学院毕业生离校程序表

	姓  名
	
	学  号
	
	性 别
	

	专  业
	
	班  级
	

	必须办理环节
	1-1确认缴费，发离校程序表

（各二级院系）
                           经办人：
	1-2退还公寓钥匙

（寝室一楼生活老师处）

    经办人：

	
	1-3注销学生证

（教学工作部-博学馆一楼大厅）

 经办人：
	1-4费用结算

（财务与资产管理处-博学馆一楼大厅）

应退金额：

     经办人：

	
	1-5 生源地助学贷款毕业确认
（学生工作部-博学馆一楼大厅）

注：有生源地贷款的学生才需办理。             经办人：

	自愿办理环节
	2-1 IC饭卡余额

（后勤处-博学馆一楼大厅）
注：学生自愿办理，不退余额就不需要办理。

经办人：

	办理完毕  交回此表，领取毕（结）业证书

（各二级院系办理点）

经办人：


   注：1-1、1-2、1-3、1-4、1-5为必办程序；2-1为学生根据情况自愿办理程序；最后交表领取毕（结）业证书。
附表5

重庆城市职业学院
毕业生离校手续办理授权委托书

	委托人资料

	姓名
	
	性 别
	
	出生日期
	  　 年　 月　 日 

	身份证号码
	
	学    号
	

	所属系
	
	所学专业
	

	通讯地址
	
	邮    编
	

	联系电话
	(办)　　　　　　(宅)　　　　　(手机)

	受委托人资料

	姓 名
	
	身份证号码
	
	与委托人关系
	

	本人因特殊原因，不能回校办理毕业离校手续。本人委托         代办离校手续并领取毕业证书，一切后果由自己承担。

委托人(签名)：                 

被委托人(签名、按手印)：               
申请日期：          年   月   日


辅导员（签字）：                  

注：1.还需附委托人和受委托人身份证复印件。

2.本授权委托书由辅导员老师核对签名并确认已完清学费后，向被委托人提供毕业离校程序表，进入正常程序办理。

3.各部门受理代办离校手续事宜时，必须要求被委托人出示各项签字完备的授权委托书和本人身份证原件。

	重庆城市职业学院党政办                 2021年6月7日印发


4.离校手续代办完毕后，本授权委托书由院系存档。
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