关于做好2014届毕业生离校工作的通知
各部门、分院、系部、校区：
    2014年我院毕业学生2985名，其中高职毕业生1714名，中职毕业生1271名（院本部549名、二戈寨校区588名、其他办学点134名）。为切实做好2014届毕业生离校工作，现将毕业生离校有关事宜通知如下：
一、离校工作时间
1.前期准备工作完成时间：7月4日
2.离校手续“分时段”、“一站式”服务办理时间：
（1）院本部各分院系中职学生办理毕业离校手续时间：
7月9日（星期三），9:00—16:30；
（2）各分院、系高职学生办理毕业离校手续时间：
7月10日——11日（星期四、五），9:00—16:30；
院本部段安排表：
	日期
	时段
	分院系
	人数

	7月10日
	9:00—12：00
	城乡规划分院
	474

	
	13:00——16:30
	轨道交通分院
	298

	
	
	信科系
	144

	7月11日
	9:00—12：00
	财政经贸系
	338

	
	13:00——16:30
	旅游系
	146

	
	
	生化系
	77

	
	
	装备制造分院
	100


地点：图书馆一楼大厅
二、离校工作安排
（一）职能部门工作
1.各职能部门要按照职责分工认真做好毕业生离校前期准备工作。
2.各相关职能部门务必将毕业生欠费欠物情况，于6月30日前汇总反馈给各分院、系部，以便落实清理、清缴工作。
3.各相关职能部门做好“一站式” 服务的人员、设备的安排。
（二）各分院、系部及辅导员（班主任）工作
1.各分院、系部要组织好毕业典礼，采取多形式开展好毕业教育活动，对毕业生进行文明离校教育，引导学生按规定的时间和程序文明离校。辅导员（班主任）要按照《2014届毕业生离校须知》向所带班级毕业生指导办理离校手续。
2.辅导员（班主任）必须将学生欠费、欠物、缺成绩等情况通知学生本人，督促学生提前返校办理相关手续。
3.辅导员（班主任）协助计财处完成学生所有费用的补退工作。毕业生未交学费的情况由辅导员（班主任）在6月30日前将欠费情况反馈计财处，所有费用必须在7月4日之前缴清，方可办理毕业离校手续。（注：学生补交欠费，建议学生直接到校来交，或者请同学代交，或者将学费打入班主任老师银行卡上由班主任老师来到计财处交。不主张学生将学费直接存入学院学费专门帐户，如学生遗失进账单后将无法查询是否将学费存入银行账户。）
4.各分院、系部，请在6月30日前将毕业离校学生花名册交学生处。
5．不能按时获得毕业生的学生，按照《贵阳市业技术学院学籍管理规定》执行，各分院、系做好解释工作。
6.辅导员（班主任）要提前认真做好毕业生鉴定工作，同时做好未就业和二次就业毕业生的信息采集、反馈、上报等相关工作。
7.各分院（系）党支部要把毕业生离校后党团组织关系办理政策告知学生，对于毕业时暂时不能办理党组织关系（含入党积极分子、预备党员）转移的，按专业、班级整理好，附汇总名单，已交学院机关党总支第九党支部（滞留毕业时党支部）。
三、离校手续“一站式”服务办理流程：
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四、各校区按照文件精神要求，自行组织毕业生离校工作。
五、毕业生离校工作要求
1.要切实加强组织领导，毕业生离校工作在学院统一领导下进行，由学生处牵头，按照学院的统一部署，分校区，系部组织实施。各分院、系部要成立毕业生离校工作机构，搞好教职员工的动员分工,抓好工作落实。
2.认真搞好毕业生文明离校的教育工作。一是要让毕业生明确离校手续的办理程序；二是要帮助毕业生排忧解难。
3.扎实做好基础性工作，确保离校工作安全、文明、有序的进行。今年的毕业离校工作时间短、工作量大、涉及面广。要切实抓好毕业生的基础数据、清欠费、图书、物资的清交等工作，并督促学生抓好落实。
4.做好工作协调。要发扬团结协作的精神，工作中要互相关心、互通信息、互补漏洞，高标准高质量的完成2014届毕业生离校工作。
附件：2014届毕业生离校须知
                                贵阳职业技术学院
                                 2014年6月25日
附件
2014届毕业生离校须知
为了方便毕业生办理离校手续，达到规范、有序、高效的目的，今年我校将采取“一站式”服务方式。现就办理程序及注意事项作如下说明。请广大毕业生认真阅读了解相关手续的办理要求，按以下程序办理。
一、毕业生离校手续办理前期工作（7月4日前须完成）
1.关系转接：党组织关系、团员关系毕业生根据自己的实际情况办理相关手续。
2.结清财物：学生须提前到计财处、学生资助中心、后勤服务中心、学生处宿管科、教务处、图书馆办理欠费、欠物等清缴工作。
二、毕业生离校手续“一站式”服务
1.时间：7月8、9、10日
7月8日为院本部中职学生办理毕业离校手续；
7月9、10日为院本部高职学生办理毕业离校手续；
院本部各分院系高职学生办理毕业离校手续时段安排表：
	日期
	时段
	分院系
	人数

	7月10日
	9:00—12：00
	城乡规划分院
	474

	
	13:00——16:30
	轨道交通分院
	298

	
	
	信科系
	144

	7月11日
	9:00—12：00
	财政经贸系
	338

	
	13:00——16:30
	旅游系
	146

	
	
	生化系
	77

	
	
	装备制造分院
	100


2.地点：学院图书馆一楼大厅
3.流程：
（1）分院、系部领取空白《离校清单》；
（2）计财处确认书费、学费等费用缴清；
（3）学生处确认学生证注销手续和退宿手续；
（4）招生就业处进行毕业生情况登记、派遣证办理；
（5）保卫处出入证交还、户籍迁移；
（6）分院、系部凭毕业生交回的《离校清单》（签章完毕），发给该学生毕业证书/结业证书。
    三、应领取的证书及资料(手续办结完毕)
1.毕业证书
2.组织关系转移介绍信（党、团员）
3.派遣证（签署了就业协议，有接收单位的同学）
   4.户口迁移证明（有户口迁移的同学）
