附件：

河北机电职业技术学院

2012届毕业生离校工作安排表

1.大专毕业生
	时    间
	主要工作
	负责单位

	6月25日前
	各系将毕业答辩安排报教务处备案
	各系

	6月25日
	毕业生返校
	各系

	6月26日
～27日
	①完成学生顶岗实习鉴定及成绩认定
②完成毕业补考、重考工作

③完成毕业论文（设计）答辩
	各系
教务处

	6月28日

	①完成毕业生成绩录入工作
②完成毕业生登记表鉴定意见填写和审核工作
③各系以班为单位将毕业生登记表、学生证交学生处
	各系

学生处

	6月29日
	学院有关部门联合办公办理毕业相关手续

	教务处、学生处、招就处、财务处、后勤处、后勤中心等 

	
	完成毕业生成绩资格审定工作
	教务处、各系

	6月30日

	各系对离校手续单进行汇总、审定、盖章；教务处将成绩合格学生成绩单送招生就业处；招生就业处核对毕业证书。
	各系
教务处

招生就业处

	
	各系以班为单位领取就业报到证；

装载毕业生个人档案
	招生就业处
各系

	
	以班为单位领取毕业生户口迁移证
	各系、保卫处

	7月1日
	装载毕业生个人档案
	招生就业处、各系

	7月2日
	毕业典礼、毕业生领取个人档案和毕业证书、离校
	学生处、院办、教务处、招就处、各系


2.中专毕业生（中专部）

	时    间
	主要工作
	负责单位

	7月1日
	毕业生返校
	中专部

	7月2日
	以班为单位将毕业生顶岗实习报告、实习单位鉴定评语分别交各系
	中专部
各系

	7月3日～4日
	①完成实习鉴定及成绩认定
②完成毕业补考、重考工作

③完成毕业成绩为“优”的学生答辩

④完成毕业生成绩录入工作

⑤以班为单位将填好的毕业生登记表及学生证交学生处

⑥装载毕业生个人档案
	中专部
各系

教务处

学生处

招就处

	7月5日
	①学院有关部门联合办公办理毕业手续
②完成毕业生成绩资格审定工作

③中专部对离校手续单进行汇总、审定、盖章；教务处将成绩合格学生成绩单送招生就业处，招生就业处核对毕业证书。

④中专部领取毕业生就业报到证

⑤毕业生领取户口迁移证

⑥毕业生领取个人档案、毕业证书

⑦毕业生离校
	中专部、

教务处、

学生处、

招就处、

财务处、

后勤处、

后勤中心等
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