运城职业技术学院2014届毕业生

文明离校工作方案
根据学院的统一部署，我院2014届毕业生将于5月26日返校办理毕业手续。为规范毕业生离校前的行为，做好毕业生离校的各项工作，确保毕业生安全、有序、文明地离开母校，经研究，制定我院2014届毕业生文明离校工作方案。

一、工作安排

  （一）各系2014届毕业生工作安排

	时间
	内容

	5月25日晚
	毕业生返校，各系组织召开班级全体会议，统计返校人数和原因，并将返校情况上报学生处。布置返校期间工作，组织学习毕业生文明离校活动；欠费学生上缴学费。

	5月27日
	毕业典礼

	5月26日—28日
	填写毕业实习鉴定表

	
	评定毕业实习成绩

	
	上交就业协议、就业合同

	
	毕业生谏言献策活动

	
	完善毕业生档案相关材料

	
	毕业生离校清单办理

	
	毕业晚会

	7月26日--7月28日
	领取毕业证、档案、报到证


（二）2014届毕业生离校清单手续程序
1.毕业生到所在系部领取“运城职业技术学院2014届毕业生离校清单”。如实填写本人有关信息，不得涂改。

2.毕业生持清单到（机电楼B107办公室）各部门办理处办理相关手续。
财务处审核学生在校期间学费、住宿费、杂费等费用

责任人：王宝升             电话：13903579519     
招生就业处审核学生就业协议

责任人：谭金民             电话：15386899082   
教务处审核学生在校期间成绩、书费

责任人：张宏波             电话：13303591956    
公寓科审核学生宿舍公共财产

责任人：崔红杰             电话：15386899100
图书馆审核学生图书归还情况
责任人：丁廷文             电话：15303591978  
党群工作部办理党组织关系

责任人：呂凯巍             电话：15340960188
团委审核学生办理团组织关系

责任人：雷梦娜             电话：15386899055
学生处审核学生生源地贷款信息核实

责任人：曹春霞             电话：15386899109
饭卡退费、水卡退费的学生到卡务中心办理。

责任人：杨建忠             电话：15386899599
3.毕业生应在5月28日前办完离校手续，特殊情况经所在系部负责人批准后到学生处办理暂缓离校手续，但最迟不超过5月29日。

4.7月26日—28日毕业生持本人身份证到（机电楼一层C区大厅）领取学生毕业证书、学生档案、报到证。
二、突发事件处理工作
工作小组成员
组  长：赵建明 

组  员：刘怀瑞  樊首家

各系主管学生工作副主任  毕业班辅导员
工作任务：
保持通讯工具24小时畅通，负责毕业生离校前紧急情况处置，调查和处理毕业生离校前的相关问题。

三、工作要求

1.高度重视，强化实效。
各系要高度重视毕业生文明离校工作，成立毕业生文明离校教育领导小组，精心策划，认真组织，周密安排；要充分发挥辅导员和教师在毕业生教育工作中的重要作用；要积极深入探索有效的毕业生教育方式，广泛动员各方面力量，形成合力，真正把毕业生教育工作落到实处，确保毕业生能做到安全、文明离校。

2.加强毕业生心理健康教育。
各系学生工作人员要深入毕业生班级、宿舍中，开展交心谈心活动，与未签约毕业生及未能按时毕业的学生单独谈话，与欠费学生单独谈话，对于有消极、悲观甚至极端情绪的毕业生，及时与学校联系，做好心理疏导工作。

3.树立服务意识，提高服务能力。
要树立“以生为本”的理念，及时了解和掌握毕业生中存在的实际困难和问题，尽最大的努力帮助毕业生解决实际困难和问题，让毕业生再次感受学院对他们的关怀和老师的可亲可敬。

4.学生工作人员加强值班值宿。
各系要安排老师深入教室和宿舍，贴近学生，做好谈心工作，掌握学生思想动态，及时发现问题并解决问题。安排学生返校期间值班工作。

5.合理安排，展现特色。
各系在执行学院总体安排的前提下，还可根据本系实际，自行筹划组织实施形式多样的毕业生文明离校活动。

6.精心谋划，及时总结。
各系在活动开展前要制定详细的活动计划和方案；活动过程中注意保存相关资料；活动结束后及时总结，将相关文字材料（包括电子版、文字版）、图片资料或影像资料报至学生处，做到有计划、有记录、有总结。

四、突发事件处理工作要求
（1）突发事件发生后，学生骨干及时将信息反馈至相关辅导员。辅导员获得信息后，必须马上赶到事发现场，妥善处理，力争将事件解决在萌芽状态。处理完毕后，将事件发生过程详细记录并向工作组组长汇报，以便采取相应措施，防止事件反复及类似事件再次发生。

（2）辅导员到达现场后如不能化解矛盾，则必须通过说服教育，维持现场秩序，稳定当事人，并立即通过电话向系部和工作组组长汇报，争取上级帮助与支持。

五、对毕业生的要求
（1）毕业生应自觉维护医学生良好形象与学院集体荣誉，遵守校纪校规，文明离校，做到：①讲文明、讲礼貌、搞好寝室卫生、不损坏公物；②不打架、不酗酒、不赌博；③不吵闹、不起哄、不喧哗；④注意财务安全、人身安全；⑤男女交往大方、得体、文明。

（2）毕业生应站好最后一班岗，做到文明离校，以文明的行为和方式告别母校。毕业生在离校前违规违纪者，要按《运城职业技术学院学生处分条例》进行处理，未处理清楚前缓发毕业证书，暂扣毕业档案材料。损坏公物的必须赔偿，情节严重的从严惩处直至开除学籍。学院将受到处分的毕业生情况直接通报用人单位。
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