经管系、现代商务系2019届毕业生返校工作安排表
	序号
	内容
	 时间安排
	负责人
	              具体要求

	1
	毕业班班主任、辅导员，系行政毕业工作协调会
	5月17日前1次，

5月20日前1次
	吴自力

唐超文
	系毕业班全体班主任、辅导员、系全体行政人员按时参加

	2
	毕业生返校工作准备
	5月19日前
	肖建明

蒋亚嫦
	按院系工作方案要求各项工作均要认真准备到位：制定工作方案、报到流程、返校须知，倡议书，住宿安排，表格印制，学生返校情况摸底，接待安排，宣传报道，毕业设计审核、毕业设计上传，毕业活动安排，专场招聘，专业就业情况调查等，优秀毕业生家长代表、合作企业代表推选等工作，做到职责到人、人员到位、经费到位、材料到位

	3
	毕业生返校报到并提交相关材料
	5月21日-22日
	毕业班辅导员班主任
	(接待学生，先到辅导员班主任处报到，了解毕业工作安排和要求，完善个人档案资料，提交毕业实习手册,就业证明、调查问卷等材料，并完成省教育厅要求的就业情况网络调查；领取《离校手续办理登记表》；安排住宿等
(解除处分，由本人提交处分解除申请交系学工办审核；

(向指导老师送审毕业设计材料，经审核通过后自行到文印室打印1份，交相关老师审核签字盖章后，交系教务办2-307（经管系）、2-207（现代商务系）统一安排审核和上传

	4
	系毕业生欢迎会


	5月22日晚7：30
	蒋亚嫦

杨  芳
	系行政、毕业班班主任辅导员、全体返校毕业生、系团学会主要干部参加。慰问学生，安全纪律教育，颁发系团学会干部荣誉证书并发放纪念品，解读院系毕业工作安排和离校手续办理要求等。地点：2教102。（要求通知毕业生按时到校参会）

	5
	计算机、英语等级证补考及毕业补考
	5月23日-24日
	赵昭仪

徐  平
	督促学生按时参加5月23、24日两证补考及课程补考，并尽快阅卷统计成绩；

无补考的学生提交毕业设计材料，办理毕业离校手续

	6
	毕业生代表座谈会
	5月24日 14:30
	蒋亚嫦

杨  芳
	地点：党建办公室2-101。毕业生代表参加。系主要行政、教研室主任参加

	7
	毕业生党员会议
	5月24日 16:30
	蒋亚嫦

杨  芳
	地点：党建办公室2-101。慰问党员、思想教育、整理党员档案、指导党员档案迁移办理要求等。 （要求系所有毕业生党员按时参加，不得无故缺席；系总支、全体学工支委参加） 

	8
	党员档案领取、党员关系转接手续办理
	5月25日
	杨  芳

贺跃宗
	督促毕业生党员到学院组宣处办理党员档案迁移手续；督促学生提交毕业设计材料进行审核

	9
	毕业设计材料审查与毕业离校手续办理
	5月26日
	刘卫民王静萍

杨  芳

贺跃宗
	①教务办组织集中进行毕业设计审查和签字；2-307（经管系）、2-207（现代商务系）
②学工办负责组织学生集中办理毕业手续

	10
	专场招聘与毕业联谊活动
	5月27日
	蒋亚嫦

杨  芳
	专场招聘：9：00-17：00，地点：2-102

毕业联谊活动

	11
	毕业典礼
	5月28日上午
	杨  芳

贺跃宗
	按要求组织系部人员、毕业生、特邀企业代表、家长代表、系无课的学生等参加学院毕业典礼（地点：院露天舞台，时间：上午8：48-11：00，遇调整另行通知）。期间，停止办理一切手续

	12
	优秀毕业生与在校生交流会
	各班灵活安排
	杨  芳

贺跃宗
	各班自行邀请1-2名应届优秀学生分别与在校学生交流。时间各班灵活安排

	13
	毕业证、档案、就业派遣报到证发放
	5月28日
	蒋亚嫦

杨  芳
	5月28日下午13:30，系毕业生教育大会；统一签字发放发放毕业证、就业派遣报到证等。地点：2-102

	14
	毕业生离校
	5月29日
	杨  芳

贺跃宗
	打扫卫生，清理寝室，安排毕业生按时安全离校

	15
	就业材料、毕业生档案、毕业设计材料整理与归档
	
	刘卫民王静萍

杨  芳

贺跃宗
	①系学工办负责就业材料、学籍档案、管理卡、毕业实习手册、毕业照片等资料的整理提交；

②系教务办负责毕业设计资料的整理、上传、汇总等

	注意：

1.其他未尽事宜，以学院《致2019届全体毕业生的一封信》及院、系有关通知为准。为安全方便，请毕业生尽量居住到系部安排的宿舍。在校期间，不得赌博、酗酒和私自下河塘游泳，注意人身财产安全，遵守学院纪律，做到文明安全离校。系部不统一组织毕业会餐和毕业晚会，班级联谊活动自行安排。
2.凡未按期参加毕业补考、毕业设计审查并通过者及毕业就业材料提供不合要求者等其毕业手续办理与毕业证的发放一律推迟到与下一届毕业生一起集中办理。期间，系部不再个别受理。

3.为方便毕业生修改毕业设计及上传等，5月23日起免费开放2-704实训室，并安排志愿者提供指导服务。

4.有关重要通知请关注：益阳职业技术学院官网-经管系-毕业专栏和通知公告栏。
网址：http://www.yyvtc.cn/jjgl/newscl/?ceeasy912/0.html
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