河北科技师范学院2017届毕业生离校前工作日程安排表
	日    期
	   工作安排
	时间地点
	内容及要求
	组织单位、形式

	5月2日
至6月2日
	组织毕业生进行体检
	校医院
	各院（系）要认真组织毕业生体检，各院（系）毕业生体检的具体时间见校医院通知。体检时未返校的毕业生6月4日与校医院联系补检事宜。（注：各院（系）一定通知每一名毕业生，要求毕业前必须返校办理离校手续。）
	招生就业处、各院（系）、校医院

	5月2日
至6月4日

	通过各种形式和途径继续推荐毕业生，收集、汇总毕业生就业协议书，制定、报送师范类毕业生、非师范类毕业生就业建议方案
	
	5月份是促进毕业生就业的黄金期，招生就业处及各院（系）要充分利用各种渠道和途径积极推荐毕业生，做好就业创业指导工作。实行就业率周通报制，收集、汇总毕业生就业协议书、劳动合同、聘用证明，努力提高一次就业率。制定师范类毕业生、非师范类毕业生就业建议方案并分别上报。 
	招生就业处及各院（系）


	5月24日
（星期三）
	召开毕业生就业工作联席会议
	另行通知
	1．传达省教育厅、人社厅2017届毕业生就业政策。2．传达落实河北省就业主管部门关于就业工作部署。3．安排部署我校后期毕业生就业及离校相关工作。4．各有关部门部署办理毕业生离校手续事宜。5. 各院（系）按班级向一卡通报送卡内余额退费联系人。
	校长办公室、招生就业处、
学生处、财务处

	5月22日
至6月9日
（5月28日-30日放假）
	协调落实就业方案，各院（系）、各有关部门着手做好毕业生离校前的各项准备工作
	
	教务处及各院（系）汇总毕业生成绩，各有关单位做好毕业生离校前的各项准备，包括毕业证书、学位证书、就业报到证、党、团组织关系、户口迁移证、毕业生奖惩材料、体育达标卡等。
	招生就业处、学生处、团委、组织部、教务处、安全工作处、体育系、各院（系）及各相关部门

	6月12-14日
（星期一至

星期三）
	召开学校学位评定委员会会议
	另行通知
	各院（系）提出毕业生名单及学士学位授予名单，并提前报教务处，教务处汇总后交学位委员会。
	校学位评定委员会

	6月11日
至6月13日
（星期日至
星期二）
	1.各院（系）分别召开毕业教育动员大会；组织全体毕业生认真学习有关文件、材料。
2.图书馆办理离校手续。
	自行确定
	1．学习国家、河北省有关大学生就业创业的有关政策、学习宣传我校毕业生扎根基层、自主创业的典型事迹，讲解我校毕业生就业手续办理等工作。2．对毕业生进行遵纪守法、诚实守信、文明离校、安全离校方面的教育。3．学习《工会法》、《劳动法》、《劳动合同法》等法律法规。4.图书馆分校区集中办理离校手续。
	各院（系）分头组织，
辅导员跟班参加；图书馆。

	6月11日
至6月15日

（星期日至
  星期四）
	1．总结鉴定，组织毕业生填写毕业生登记表。2．组织恳谈会、话别会，邀请有关教师参加。
3.发放学校毕业生寄语。
	
	毕业鉴定要实事求是，采取个人总结，小组评议，班委会讨论，辅导员、班主任签署意见的方式，对每位学生在校期间的表现进行全面、公正、客观的评价，注重以写实为主反映出个人特点，切忌千篇一律流于形式。填写一律用钢笔或碳素笔，字迹要清楚工整，不涂不抹。
	由各院（系）具体组织填写毕业生登记表一式两份，每份均必须加盖学校公章，两份要分别以班为单位，按学号顺序排好。其中一份装订成册交学校档案室存档，另一份装入毕业生本人档案。

	6月15日

（星期四）


	1．毕业典礼。2．宣布授予学位名单。3．办理离校手续。4．各院（系）办、学工办及有关部门发放毕业证、学位证、报到证、户口迁移证等。
	15日上午7：30开始，分别在三个校区同时举行毕业典礼
	1．全体毕业生参加。
2．宣布毕业生名单和授予学位名单。
3．毕业生凭《毕业离校通知单》办理离校手续。
4．后勤与国有资产管理处清查宿舍。
	校长办公室、学工部、学生处、团委、招生就业处、教务处、安全工作处、各院（系）及相关部门

	6月16日
（星期五）
	毕业生离校，校、院（系）组织欢送。
	
	1.欢送形式力求俭朴、热烈、隆重。
2.师生、同学之间切忌互赠贵重礼品，严禁大吃大喝、铺张浪费、酗酒打架等现象发生，严禁损坏公物，对违纪现象要严格按校规校纪从严、从快处理。　 
	学工部、学生处、安全工作处、
招生就业处及各院（系）

	6月16日以后
	整理毕业生归档材料并组档，组织寄发毕业生档案。
	
	组织部、教务处、招生就业处、学生处、团委、体育系、校医院等相关部门按要求及时整理归档材料，如党、团组织关系、学习成绩单、学位证明、体检表、学生奖惩材料、学籍表、体育达标卡、报到证存根等，以上所有归档材料6月16日前直接交各院（系）学工办归档。档案归档时学工办主任、辅导员、毕业班班主任必须参加，且认真组织，严格把关，杜绝错装、漏装现象发生。
	招生就业处、学生处、各院（系）


注：以上安排如有个别变化另行通知。毕业生须于6月16日下午6:00前离校，因故不能离校者，由个人提出申请，报学生所在院（系）、学生处、后勤与国有资产管理处审批。     
                                                                                                                招生就业处
2017年5月2日
