关于二○一七届研究生（第二批）毕业离校工作安排的通知
本校各有关部门：

我校二年制硕士研究生的毕业离校工作将与本校本科毕业生的离校工作同步进行。为保证毕业离校工作按计划、有秩序进行；确保毕业生按期完成学业，文明、安全离校，现就有关事项安排如下：

一、毕业生离校工作日程安排

1．6月5日前,完成毕业生鉴定、学位信息录入等工作。

各学院按照研究生处要求进行毕业生鉴定工作，组织毕业生填写《毕业研究生登记表》，并按规定进行鉴定。鉴定完毕后，将《毕业研究生登记表》归入学生个人档案。

拟授予学位的毕业生应登录研究生网站“学位信息采集系统”（http://www.cdgdc.edu.cn/xwxxcj/10327/），进行学位信息录入。
2．6月13日前，毕业生确定去向，完成就业派遣方案编制。

已落实就业去向的毕业生应于6月5日前将手续完备的就业协议或户档挂靠接收函交各学院研究生秘书。未落实就业去向(未交就业协议或户档挂靠接收函)的毕业生须填写《毕业生回生源地报到申请表》或《毕业生户档留校申请表》确定去向。其中，自主创业、从事自由职业的毕业生须填写《普通高校毕业生灵活就业登记表》；已落实就业单位但未办理或正在办理接收手续的毕业生须提供就业证明或就业协议的复印件。

各学院应及时将就业方案数据录入奥蓝学生信息管理系统，并于6月7日前将有关材料送学生事务中心4号窗口马老师处，审核确认。校就业指导中心于6月13日完成派遣方案编制。

3．6月15日前，进行毕业动员，布置离校事宜，拍摄毕业照及贷款毕业生还款确认等工作。

享受国家助学贷款的毕业生毕业前须与经办银行重新确认或变更借款合同，并根据贷款银行的要求重新办理相应的手续。如借款学生不办理确认手续，学院暂缓为其办理毕业手续。

4．6月16日前，完成毕业生离校手续办理工作。
毕业生办理离校手续通过学校信息化“离校管理系统”进行。离校管理系统的登陆方式：在学校主页上点击“信息门户”，登陆个人信息门户，点击左上角的“业务系统”菜单，再点击“教学管理”菜单，然后再点击进入“离校管理系统”。请毕业生在离校过程中，时刻关注离校管理系统中的信息，及时完成欠费、欠书清缴工作。

同时，请相关学院办理毕业生党员组织关系转接手续。

5．6月19日上午，举行毕业典礼。各学院按会前通知准时整队入场，对号入座。

6．6月19-20日，有毕业生的各学院举行学位授予仪式。具体见校办通知。

7．6月20-21日，毕业生办理行李托运，退宿手续，到研究生秘书处领取报到证、户口迁移证、毕业证和学位证。

办理完所有手续后，毕业生方可离校。6月21日18:00前毕业生全部离校完毕。

8．6月27日前各学院将毕业生的归档材料存入学生个人档案，检查无误后，需寄发的毕业生档案由各学院黏贴、封装、登记，交学生事务中心4号窗口马老师处统一邮寄。申请户档留校的毕业生档案由各学院清点后交学生事务中心4号窗口保管。7月3日前，将已派遣的毕业生档案寄发完毕。

二、毕业生办理就业派遣手续的有关说明

1．离校前已落实就业去向(以提交至学院的手续完备的派遣材料为准)或申请派遣回生源地的毕业生，由学校就业指导中心根据省教育厅安排的时间统一办理就业报到证；户口迁移证由保卫处根据审批的就业派遣方案办理。档案由学校于7月初寄往接收单位。

2. 离校前尚未落实就业去向或已落实就业去向但未将手续完备的派遣材料交至各学院的毕业生，其报到证办理和户口、档案的转移采取以下办法：

①根据国办发[2002]19号《国务院办公厅转发教育部等部门关于进一步深化普通高等学校毕业生就业制度改革有关问题意见的通知》精神，毕业离校时未落实工作单位的2017届毕业生可缓派至2019年5月底，户口、档案保留在学校。凡申请户档留校的毕业生须于6月5日前填写《毕业生户档留校申请表》（一式两份，学院和学生本人各留存一份）。各学院研究生秘书根据毕业生的留校申请表，填写《毕业生户档留校申请汇总表》，并进行数据录入。6月7日前凭《毕业生户档留校申请汇总表》到校毕业生就业指导中心审核。
户档留校期间，校方只提供与就业有关的服务，办理与就业有关的手续。其他如结婚、买房、补办身份证、出国等需要办理手续的，按规定不予办理。如需办理，应将户档关系转出后再行办理。毕业生户档留校期间，学生没有学籍，不享受在校生待遇。

户档留校的毕业生如在两年内落实了就业单位或申请派遣回生源地报到，学校负责办理报到证、户口迁移证、档案转接等手续。到2019年5月底尚未落实就业去向的毕业生由学校统一派遣至生源地报到，户口、档案随迁，这部分毕业生须在派遣后两个月内到学校领取报到证及办理户口迁出手续，逾期不办，后果自负。

②毕业离校前，如不需户档留校而要求派遣回生源地报到的毕业生，于6月5日前填写《毕业生派遣回生源地报到申请表》（一份）交至研究生秘书，由研究生秘书进行派遣数据录入，并于6月7日前凭申请表原件到学生事务中心4号窗口马老师处审核。

③申请到非生源地的人才服务机构进行户档挂靠的毕业生，由本人根据这些机构的申请程序申请办理接收函，学校凭接收函办理派遣手续。
3．已办理就业派遣手续的毕业生应在规定期限内携就业报到证、户口迁移证、就业协议书以及单位规定所需的其他证书到单位或政府毕业生就业主管部门报到，因特殊情况不能按时报到的要事先与用人单位联系。如出现报到证遗失情况，需登报声明，各学院出具证明，由学校上报有关部门补办。
4. 毕业离校后，已派遣至用人单位的毕业生，因特殊情况需要改派至新单位或生源地的，应在报到证开出之日起一年内向原单位提出解约申请，经同意后办理改派手续。已派遣至生源地的毕业生落实了就业单位，应在报到证开出之日起两年内办理改派至用人单位的手续。(江苏省在同一地级市范围内、其他省份在省内变动的，直接由当地政府就业主管部门进行改派，不需通过学校办理) 。
5．毕业生离校后，户档留校或需改派的毕业生办理派遣手续时，应将相关材料集中在每月5-10日、15日-20日(正常工作日)邮寄或送交学校。报到证、户口迁移证需由本人或委托他人持有效证件于每月15日和25日左右 (正常工作日)到学校领取。材料交接和手续办理地点均在仙林校区学生事务中心4号窗口。

三、工作要求

毕业生离校工作时间紧、任务重、涉及部门多，希望各部门密切配合，各司其职，确保毕业生离校工作紧张有序地进行。

附：《二○一七届毕业生（第二批）离校工作日程安排表》

二〇一七年五月十一日

二○一七届毕业生（第二批）离校工作日程安排表

	日期
	星期
	日程内容
	负责部门
	地点

	6月5日前
	一
	①完成毕业生鉴定工作。

②录入学位信息。
	各学院

研究生处
	

	6月13日前
	二
	②  填写有关表格，确定去向；

②5日前将派遣材料交至各学院研究生秘书，各学院于7日前将有关材料交至学生事务中心4号窗口，13日就业指导中心完成派遣方案编制。
	各学院

学生处
	

	6月15日前
	四
	①开展毕业动员、拍摄毕业照等活动；②办理还款确认
	各学院

研究生处
	

	6月16日前
	五
	①毕业生登录离校系统办理离校手续；②办理报到证、户口迁移证。③办理毕业生党员组织关系转接手续
	各学院、研究生处、财务处、组织部、保卫处、图书馆


	参照各

有关部

门通知

	6月19-21日
	一

︱
三
	①19日上午毕业典礼；

②19下午-20日学位授予仪式；

③20日下午-21日毕业生托运行李；办理离开公寓手续；到学院领取户口迁移证、报到证、毕业证、学位证；④21日18:00前毕业生离校完毕。
	各学院、校  办、研究生处、宣传部、团　委、保卫处、后勤保障处
	参照有

关部门

 通   知

	6月21日-
7月3日
	三

︱
一
	①毕业生档案整理、寄发；

②处理毕业生遗留问题等。
	各学院

学生处

保卫处

研究生处
	


