湖南财政经济学院
2022届毕业生文明离校工作方案
 
校属各部门、各二级学院： 
为做好我校2022届毕业生离校工作，给全体毕业生营造一个健康、文明、有序、和谐的毕业氛围，使毕业生离校各项工作有序进行，确保毕业生文明、安全、愉快离校，学校特制定本方案。请各部门、学院根据实际情况，结合本方案做好毕业生离校各项工作。具体内容如下：
一、指导思想：通过在毕业生中组织开展一系列思想政治教育活动，增强毕业生对母校的感恩之情，引导毕业生总结过去、展望未来，同时号召毕业生在离校前为母校的发展做一份贡献、尽一份责任，为在校学生送经验、传真情，营造良好的毕业氛围。
二、离校相关工作时间安排（2022年6月6日—6月20日）
（一）毕业晚会：6月16日晚19:00，大礼堂；
（二）毕业典礼暨学位授予仪式：6月17日上午9：00，体育馆；
（三）领取毕业证、学位证时间：6月17日毕业典礼仪式结束后；
（四）毕业生离校时间：2022年6月6日-20日。
三、各部门工作任务、离校手续办理流程（见附件1、附件2）
四、工作要求
（一）各二级学院要成立以书记、院长为组长的毕业生离校工作领导小组
加强领导，落实责任，明确分工，切实抓好抓细离校教育的每个环节，确保毕业生离校工作安全、稳定、有序（责任部门：各二级学院）；
（二）疫情防控有关要求（责任部门：学校疫情防控办、学生处、各二级学院）
1.预计到校前14天内，有中高风险地区所在地市旅居史的学生，暂缓返校；建议由辅导员、同班同学或亲朋好友代为办理离校有关手续，各相关部门、各学院应当尽可能提供方便；
2.各学院于6月6日前书面提供14天内有中高风险地区旅居史的暂缓返校或不返校毕业生名单（含名单电子版，名单格式由学生处提供），提交学生处李慧；
3.返校毕业生连续14天线上健康打卡正常，经所在学院审核同意后，可凭身份证明（校园卡、学生证）、48小时核酸检测证明、扫描场所码、查验居民健康码和行程卡（双绿码）、检测体温后方可进入校园办理各项离校手续，整理好寝室后离校。其中，外省非中高风险地区学生返校，还须由学生本人向所在学院提出申请，由所在学院提供名单（尽量集中提供）向校防控办报批同意后，通知学生提前两天在“我的长沙APP”或“我的长沙小程序”报备返长信息，并由所在学院督促并查验其返校后第1、3、7天的核酸检测情况。返校不能去室内人群聚集的场所（食堂、教室、图书馆），不参加校内外聚集活动，每天自我健康监测，坚持线上健康打卡，有异常情况及时上报。
（三）加强毕业生离校前的各项教育工作
1.安全教育（责任部门：学生处、各二级学院）
加强学生宿舍卫生状况、用电安全、财物安全、防不良网贷及电话、信息诈骗等教育，教育引导学生在宿舍内不使用大功率电器，不聚众赌博、不下河游泳等；
2.校纪校规教育（责任部门：学生处、各二级学院）
教育引导学生在离校期间遵守校纪校规和疫情防控规定，自觉做好线上健康打卡，公共场合佩戴口罩，不组织和参与违规聚集活动；严禁各种不文明和违纪行为，不得聚众酗酒、寻衅滋事、破坏公共财物以及扰乱公共秩序，自觉遵守学校作息制度，不妨碍他人的正常学习与生活；
3.感恩教育（责任部门：各二级学院）
教育引导毕业生心怀感恩，有序离校。通过热情、细致的服务，言传身教，让每位毕业生带着感恩之情离校；
（4） 做好毕业生相关毕业资料的填报、审核及归档工作（责任部门：大学生就业指导服务中心、各二级学院）；
（五）做好毕业生离校有关资料的收集存档工作（责任部门：各二级学院）
各学院在毕业生离校期间开展各项主题教育活动时要注意保存相关资料，活动结束后，在6月25日之前将活动总结、相关文字材料、图片和影像资料传送至易班APP学生服务平台-学工队伍-工作记录-毕业生离校；
（六）做好毕业生离校的各项服务工作（责任部门：各相关部门、二级学院）
各相关部门要热情、文明、耐心、细致的做好毕业生离校的指导与服务工作，让毕业生深感母校的温暖与关爱，留下美好的毕业回忆。

学生工作处
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附件1：     2022届毕业生文明离校工作：部门分工
	序号
	单位
	分工

	1
	图书馆
	收回图书（6月9日前在离校系统内完成毕业生图书归还状态确认；现场通过离校系统扫码更改归还状态）。

	2
	团委
	收缴团费、结转团组织关系（6月9日前提交需要结转团组织名单；现场通过离校系统扫码更改办理状态）。

	3
	保卫处
	1. 做好毕业生离校期间的安全保卫与稳定工作；
2.办理毕业生户口结转。

	4
	教务处
	6月17日将毕业学生的毕业证按时交各学院发放。

	5
	财务处
	1.做好各种款项的清退准备，及时向学生发布通知（6月6日前）；
2.收回学生欠款，6月6日前将欠款学生名单通报各二级学院及教务处（欠费学生在财务处缴纳完欠费后；现场通过离校系统扫码办理更改办理状态）。

	6
	大学生就业指导服务中心
	1. 集中派遣；
2. 统计毕业去向落实率；
3. 办理和发放报到证（6月14日）；
4.毕业生离校视频双选会（6月14日）

	7
	校办档案馆
	负责毕业生档案转递工作。

	8
	后勤处
	1.负责督促物业公司做好宿舍垃圾清运工作；
2.负责毕业生离校后寝室设施维修工作。

	9
	学生处
	1.设置毕业生离校流程，负责毕业生离校工作协调（李慧）；
2.辅导员班级工作手册归档（刘晟）；
3.负责毕业宣传工作；校园内设置宣传横幅（周雅）；
4.6月9日前学生资助管理中心将未上网申报确认生源地贷款毕业生名单交各学院备案（肖芳）；
5.做好毕业生征兵宣传、政策咨询工作（李六华、蒋文秀）；
6.做好毕业生心理辅导工作，帮助毕业生缓解压力（吴彩虹、王涛）；
7.宿管办负责督促物业公司搞好离校前的安全保卫、寝室财产清查，及寝室内卫生清扫工作，提交需要赔偿财产清查的人员名单（学生缴纳完财产清查的费用后，通过离校系统扫码办理）（李慧）；
8.协助嘉杰公司建立毕业班辅导员离校系统工作群（李慧）;
9.协调资产处、保卫处，安排好快递公司进驻校园的相关手续，为毕业生提供行李寄送服务（李慧）；
10.协调组织毕业生座谈会（李慧）。

	10
	各学院
	1.做好毕业生思想工作、离校宣传工作和心理健康工作，确保毕业生平安离校，预防突发学生安全事故；
2.按照武装部统一部署做好毕业生征兵宣传工作；
3.安排专人值班，坚守岗位、保持手机畅通，及时处置突发学生安全事故；
4.组织学生参加毕业生座谈会；
5.按照疫情防控规定，做好毕业生思想引导和纪律要求，不组织会餐，不得酗酒，按时归寝；
6.毕业班辅导员根据离校系统中毕业生的环节办理情况，做好毕业生退款和毕业证发放工作；
7.对毕业班辅导员班级工作手册进行检查并签署意见，连同检查结果交学生处审核后转党政办存档；
8.毕业班辅导员负责从离校管理系统中导出“学生离校环节办理表”，交各学院存档；
9.做好毕业生档案整理工作，移交校办档案馆审核；
10.按离校工作方案开展毕业生离校各项教育工作，并及时上交相关材料；
11.学生证注销；
12.根据财务处提供的学生具体银行卡信息，对学生银行卡信息进行核对，如有修改再提交财务。


	11
	物业
公司
	1.毕业生离校期间做好寝室财产清查工作，加强大件物品出宿舍的监督和管理；
2.宿舍安保人员坚守岗位，离校期间学生宿舍24小时现场值班不得离人；
3.做好宿舍卫生、安全保卫、防火防盗等工作，毕业生离校期间加强流动保安巡查工作；
4.毕业生离校后，及时派人打扫卫生，空房落锁。

	12
	嘉杰
公司
	1.做好毕业生离校系统的建设、维护和培训指导工作，与学校相关部门做好业务对接，建立毕业班辅导员离校系统工作群，实时指导使用离校系统；
2.确保离校系统按时投入正常使用，实时向各部门、相关工作人员、辅导员提供统计数据；
3.制作毕业生离校系统使用指南等相关指引资料，并及时发布。
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附件2：2022届毕业生离校工作：离校手续办理流程及后续工作
	序号
	办理事项
	时间安排
	办理部门
	备注

	1
	各种款项清退准备工作，提交欠款学生名单。
	6月6日之前
	财务处
	

	2
	归还图书资料，在离校系统内完成毕业生图书归还状态确认。
	6月9日之前
	图书馆
	

	3
	结转团组织关系，提交需要办理“智慧团建”团组织关系名单。
	6月9日之前
	校团委
	

	4
	户口结转
	6月10日之前
	保卫处
	

	5
	发放报到证至二级学院
	6月14日之前
	大学生就业指导服务中心
	

	6
	凭离校系统中的办理状态进行款项结算
	6月10日之前
	各学院、财务处
	

	7
	注销学生证
	6月16日之前
	各学院学工办
	

	8
	宿舍财产清查，提交需要缴费的学生名单
	6月10日之前
	各栋宿管员、
宿管办
	

	9
	退宿（回收钥匙，卫生检查）
	6月6日至20日
	各栋宿管员、
宿管办
	

	10
	办理毕业证、学位证
	6月17日之前
	教务处
	

	11
	整理毕业生档案
	6月17日之前
	各学院、
校办档案馆
	6月17日之前各学院整理好毕业生档案并做好移交校办档案馆和转递工作。

	12
	毕业证、学位证发放
	6月17日
	各学院、教务处
	教务处将合格学生毕业证、学位证发到各学院，各学院根据离校系统中“手续完成情况”及学生证注销情况，将毕业证、学位证发给学生。

	13
	毕业生整理寝室离校
	6月20日前
	各学院、学生处、保卫处及相关部门
	6月20日上午12点前各学院、宿管办对毕业学生寝室进行最后清查。

	14
	毕业生寝室卫生清扫
	6月18-6月24日
	物业公司
	由学生处监督物业公司将毕业生寝室整理完成并落锁。

	16
	学生宿舍维修
	6月20日-6月28日
	维修公司
	后勤处牵头，监督维修公司在6月28日之前将寝室设施维修完毕，做好雷锋校区学生入住前的准备工作。


学生工作部（处）制
  

 附件3：
关于2022届毕业生离校期间宿舍财产清查和卫生
保洁有关事项的通知
 
2022届全体毕业生、各栋学生宿舍管理员：
为切实落实学校资产管理制度，保障学校财产安全，根据毕业生离校工作协调会会议精神，2022年6月6日为毕业生整理寝室离校时间。为做好毕业生离校期间的宿舍财产清查和卫生保洁等工作，现就有关事项通知如下：
一、宿管员要在6月6日，进行离校毕业生宿舍进行财产清查，并统计好数据进行上报；
二、学生退宿流程
毕业生离校期间，原则上以个人为单位办理学生退宿手续。具体流程如下：
1.毕业生以个人为单位到宿管员处退还寝室钥匙，并出示离校二维码；
2.宿管员登录离校系统扫描学生离校二维码前，先查看学生的财产清查状态，未办理财产清查的学生，督促去缴纳欠费，不能进行退宿操作，无需办理或已完成财产清查缴费的学生，进行退宿状态确认，回收钥匙并锁门；
3.有寝室财产损毁情况的学生需要通过离校系统查看需要赔偿的款项，并到学生服务大厅窗口缴清赔偿金，凭缴费凭证，到学生服务大厅财产清查服务点扫码办理，更改财产清查办理状态；
4.宿管员整理桌椅，汇总并上报寝室物品维修清单给后勤处，宿管员在学生完成退宿相关手续后，将寝室落锁。
三、毕业生离校期间的宿舍管理
1.对寝室财产损坏赔偿有异议的，请到学生工作处综合办公室投诉（联系人蒋老师，办公地点一教西201，联系电话88811856）；
2.毕业生离校期间，请宿舍管理员加强门卫管理和宿舍的保洁工作，严防盗窃、火灾等安全事故的发生；
以上通知，请物业公司督促各栋宿管员认真执行。
 
                            学生工作部(处)
2022年5月31日
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



附件4
湖南财政经济学院2022届毕业生离校办理流程
 
一．毕业生需要通过关注微信公众号“湖南财政经济学院学工在线”，登录离校系统，按照信息提示办理相关业务；
二．在离校系统首页，点击“离校进度查询”，查看相关情况。其中，状态显示为“无需办理”的，则为通过此环节；状态显示为“未办理”或“不通过”的，则需要自行前往备注中提示的地点办理手续；
三．在相关部门办理完手续后，出示离校二维码给办理老师（各学院学工办除外），扫码更改“办理状态”（完成后可点击,查看并确认“办理状态”已经更改）。
四．在离校系统中点击“手续完成情况”，若显示为“已完成”，且学生本人学生证注销也已完成的情况下，则可前往辅导员处领取毕业证和学位证；如显示“办理未完成”，则需在“离校进度查询”中查询未办理项，自行前往未办理项所提示处办理。
五．各相关部门手续办理地点：
（1）图书馆，归还图书资料（图书馆四楼410办公室）；
（2）团委，转接团组织关系（大礼堂进大门右手边上二楼202室）；
（3）财务处，收回学生欠款及宿舍财产清查赔偿费用（学生服务大厅窗口）；
（4）集体或个人注销学生证（各学院学工办）；
（5）退宿交钥匙（各栋宿管员）；
六．各部门手续办理时间：工作日上午8：30-11：50，下午2：30-5：30。
附件5
关于做好2022届毕业生档案整理、
转递工作的通知

各二级学院：
毕业生档案材料的收集、整理、移交和转递是学生就业工作的重要环节，学籍档案是学生在校期间的学籍、成绩和毕（结）业等情况的重要凭证，为切实做好2022届毕业生档案材料整理和转递工作，现将有关事项通知如下:
一、毕业生档案材料归档范围
1.毕业生情况登记表
2.学生年度综合测评表
3.各科学业成绩登记表
4.毕业论文
5.实习报告
6.党、团员材料
7.奖惩材料、处分材料
8.高考档案材料
9.学籍变动文件
10.已办理报到证的通知书（白联）
二、毕业生档案转递说明
1.暂不移交的档案。未取得毕业资格和档案材料不全的毕业生档案，档案馆不予接收，由各二级学院代为保管，待毕业生取得毕业资格和档案材料齐全后再将其档案移交至档案馆。
2.暂留学校的档案。已考取公务员处于单位政审阶段的毕业生、尚未毕业但在部队服役和出国留学的学生档案；择业期未考虑就业的可暂留存学校档案馆保管两年。
3.申请省中心（湖南省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心）托管的档案。择业期两年内不选择就业备战考研或考公务员的毕业生，托管期限两年。
4.申请转递邮寄的档案。档案邮寄至各生源地教育局、人才市场（人力资源社会保障局）、工作单位、研究生学校，由学校档案馆统一邮寄。
三、毕业生档案转递申请流程
1.档案申请留存学校档案馆：由毕业生书面申请，填写《湖南财政经济学院     届毕业生档案留存申请表》（附件6），说明档案留校原因，请学院签字并盖学院公章交学校档案馆。
2.档案申请省中心托管（湖南省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心）：先线上申报，具体流程如下：微信关注公众号→湘促就业→服务中心→毕业生服务→档案托管（完成以上步骤后按提示要求依次上报提交材料）
3.档案申请邮寄：
⑴ 已落实用人单位且同意接收档案；
⑵ 已接收到研究生学院录取通知书及调档函；
⑶ 档案申请托管至人才市场（人力资源社会保障局）需按省内各人事代理机构要求办理（《湖南省各地、级、市毕业生档案接收机构》详见附件4），请毕业生和相关单位部门确认同意接收后，提供详细准确的邮寄信息，由毕业生本人按照《毕业生档案邮寄申请表》（附件2）内容认真填写。
四、档案转递邮寄批次   
毕业生档案转递工作采取分批次邮寄，请毕业生本人确定好档案转递时间段，并在《毕业生档案邮寄申请表》备注档案邮寄批次及本人签名。
1.第一批次邮寄为二级学院毕业班档案统一移交当天，具体移交的时间和地点另行通知。申请第一批次档案邮寄的毕业生必须符合以下条件之一：
⑴ 已经落实工作单位，并同意接收毕业生档案且要求在规定时间段转入的；
⑵ 考取研究生，并要求在规定时间段转递至研究生录取学校的档案管理部门；
⑶ 档案转递至生源地教育局或人才市场（不涉及到集中派遣改派报到证的）。
2.第二批次档案邮寄时间暂定7月中旬左右，申请第二批次档案邮寄的毕业生必须符合以下条件：
⑴ 已落实用人单位，但要求毕业生取得学历证书后方签约劳动合同及接收档案；
⑵ 还不确定工作单位后期需要改派报到证等相关事宜的毕业生。
五、毕业生档案转递工作流程时间安排
    1.5月23日前，所有毕业班必须完成附件1、附件2、附件3、附件5四个表格的填报工作。
2.6月9日前，所有毕业班上传档案转递最终定稿信息数据，上传后信息数据不得更改。
3.6月13日前，所有毕业班EMS快递面单领取及核对相关打印信息，同时完成毕业生档案材料的整理、核查、装袋和密封工作。
4.6月17日前，各二级学院毕业生档案转递工作。
六、档案转递要求
1.毕业生档案由学校档案馆通过邮局EMS统一寄递。根据EMS寄递要求，毕业生档案寄递必须提供以下四项信息：档案接收单位名称、档案接收单位具体地址、档案接收人（部门）、档案接收人（部门）联系电话，如上述信息不齐全将无法投递。EMS一般按地址投递，为确保安全及时地将学生档案进行投递，各二级学院务必准确提供毕业生档案寄递信息，因寄递信息错误造成档案遗失等后果由二级学院负责。
2.请各毕业班辅导员认真审查每位毕业生归档材料的数量和质量，并在档案袋材料目录栏中注明。档案袋必须用黑色水性笔正楷书写，字迹工整，不得涂改。档案袋正面材料目录中的“份数”栏不要画勾，请填写档案材料份数，目录中前十项的“材料名称”中没有的份数填写0，不要空缺；如有已经列出的“材料名称”外的其他材料，在序号11、12栏填写上内容和份数。
3.各二级学院对毕业生档案进行整理，严格对号入袋，不得误装、错装，各学院务必对内装材料进行仔细核查后再密封。所有符合移交条件的毕业生档案，除申请留校的档案不需要贴封条外，其它档案都要贴好封条以班级为单位移交。
4.各学院移交档案时一律以班级为单位，以学号为序，一次性统一移交，并附《毕业生档案移交登记表》（附件1）、《毕业生档案邮寄申请表》（附件2）、《毕业生档案派往湖南省大中专毕业生就业指导中心学生名单》（附件3）、《毕业生花名册》（附件5）的纸质版和电子版（电子版统一发送1822146583@qq.com），档案馆不接收零散档案材料。
5.《毕业生档案移交登记表》中，已经办理了报到证的同学必须在报到证领取栏签名和填写领取日期；档案领取签名栏，除因学分未满暂留二级学院的档案需辅导员签名写日期外，其它类别不需要填写签名。
6.2022届毕业生档案的移交地点由各二级学院自行安排，学校档案馆和EMS工作人员到各二级学院现场办理毕业生档案转递工作，具体转递时间另行通知。
联系人：周老师  咨询电话：0731–88811915     
七、2022届毕业生花名册和毕业班集体合照归档要求
 1.为方便长期保存毕业生花名册，请各毕业班辅导员将毕业生个人照片以电子相片的方式插入到毕业生名册内，彩色打印的纸质花名册加盖二级学院公章后，与花名册电子版一起归档（电子版统一发送1822146583@qq.com）。 
    2.用于归档的毕业生班集体照片纸质版要注明学院、专业和班级，并在照片的背面按序打印每位学生和教师的姓名（尺寸：不超过16*26CM的大小，超过尺寸的相片档案将作为不合格档案退回）。

湖南财政经济学院办公室
2022年5月10日


