各单位（部门）：
我校2019年下半年硕士毕业生将于2019年1月10日前离校。根据省教育厅有关文件精神，为切实加强硕士毕业生教育与管理，确保硕士毕业生安全、文明、愉快离校，请各有关单位（部门）按照本通知精神和计划安排，指定专人负责，精心做好硕士毕业生离校的有关工作。
一、2020届硕士毕业生离校工作安排表
	序
	工作项目内容
	责任部门
	时  间
	地  点
	备  注

	1
	办理国家生源地助学贷款毕业生诚信教育及毕业信息确认工作
	大学生资助管理中心
	12月27日前
	各学院
	确保毕业信息的真实性和准确性，履行还款业务，以免贷款学生留下不良信用记录

	2
	毕业答辩
	研究生院
各学院
	12月20日前
	指定教室
	

	3
	纪念品发放
	研工部
	具体待定
	邮寄
	请各个学院统计毕业生的邮寄地址（仅限12月份毕业的2017级研究生）

	4
	图书归还审核
	图书馆
	12月27日前
	图书馆二楼
	毕业生可至图书馆二楼自助借还机上进行注销，打印并妥善保留注销凭证，学院凭注销凭证认定毕业生是否办理图书归还手续。如无法自助注销，毕业生可在上班时间至图书馆二楼总服务台咨询窗口进行人工注销。

	5
	提交硕士论文电子稿与纸质稿
	图书馆
	提交纸质稿论文
12月27日前
	图书馆404
	

	6
	查缴、清退电费
	后勤管理处
	 1月10日前
	售电窗口
	电费清退不退现金。可以转给下一级的同学，但自行清算。

	7
	验收财产
交钥匙
	学工处
	1月5日前
	各栋楼管
	1、先办理离校手续，可先不交钥匙，但需交钥匙的押金。
2、1月10日前封闭全部已毕业的毕业生宿舍

	8
	校园“一卡通”退费、注销
	学工处
计财处
现信中心
	1月10日前
	大学生事务中心（大学生活动中心一楼5、6窗口）
	不退现金。请毕业生消费掉一卡通内余额后，以班级为单位统一办理，若需退费请个人到窗口办理，一卡通不回收，留给毕业生纪念。

	9
	退饮水机及水桶
	资产公司
	 1月10日前 
	3栋基础层
	

	10
	办理户口转移
	保卫处
	12月31 日前
	保卫处
	以学院为单位统一办理

	11
	毕业生党员教育及党团组织关系转移
	组织部
校团委
	1月10日前
	各学院
	

	13
	发放毕业证
学位证
注销研究生证
	研究生院
各学院
	1月3日前
	各学院
	具体时间待定

	14
	发放报到证
	招生就业处
	1月10日前
	各学院
	具体时间待定

	15
	学生档案整理
	研工部
	1月3日前
	研究生院会议室
	具体时间另行通知

	16
	办理毕业生就业协议改派
	招生就业处
	
	大学生活动中心312
	如改派单位不需新协议书，可直接到江西省高校毕业生就业指导服务中心办理，地址：1.南昌市红角洲赣江南大道2888号教育大厦北门口、2.南昌市洪都北大道96号。其他事宜详见学校就业网“就业指导”。



[bookmark: _GoBack]二、各单位（部门）相关职责
1.研究生院负责毕业生答辩及毕业证、学位证的发放。
2.招生就业管理处负责毕业生报到证的办理,根据省毕分办的工作安排，1月10日前（具体时间根据省高校毕业生就业指导中心）将报到证发至各学院。
3.后勤管理处、学生宿舍管理部门负责以下工作：
（1）负责学生公寓内公物缺失和损坏状况登记以及赔付工作；学生文明离校状况检查验收（须制定详细的赔偿标准）；
（2）电费退缴。
4.事务管理中心、信息中心集中办公，负责校园“一卡通”退款退卡工作。
5.党委组织部负责毕业生党员教育和党组织关系转出。
6.图书馆负责毕业生所借书籍返还情况及提交的硕士文论电子稿与纸质稿审核。
7.资产公司，负责饮水机、水桶的归还、退费工作。
8.保卫处负责毕业生离校期间校园安全，尤其是毕业生公寓区的安全保卫工作；负责办理毕业生户口转出。
9.研究生院（研工部）负责总体协调毕业生离校工作。具体工作为：
（1）负责《硕士毕业生登记表》、《离校通知单》（相关材料请到研究生院网站下载）；
（2）负责硕士毕业生纪念品发放；
（3）毕业生档案转出；
（4）处理毕业生离校期间的各类突发事件。
10.各学院负责：
（1）硕士毕业生安全、文明离校教育；
（2）硕士毕业生毕业证、学位证和报到证发放，以及学生证的注销；
（3）硕士毕业生离校期间学生集体活动的组织工作；
（4）硕士毕业生档案整理，协助转出工作。
