附：
2012届毕业生就业及离校工作日程安排表

	序号
	时　　间
	主要工作内容
	负责单位
	具　体　要　求

	1
	2012年（以下相同）

3月初
	学分制学生提交毕业、学位审核申请
	教务处、各学院
	各学院收缴学生毕业、学位审核申请书交教务处（提前毕业申请应于学年第一学期开学初两周内提交）

	2
	3月中旬
	对毕业班学生第二课堂学分修定情况进行第一次摸底
	团委、各学院
	具体由各学院进行统计，校团委审核，确定毕业班学生第二课堂学分修定情况

	3
	3月—5月底
	未修满第二课堂学分的毕业班学生第七、八学期学分认定
	团委、各学院
	由各学院和校团委根据第二课堂学分认定细则进行认定

	4
	3月—6月底
	素质拓展证书发放
	团委、各学院
	由各学院和校团委对素拓证书进行审核，并加盖公章认定后，发放给已修满学分的毕业班学生

	5
	3月—5月
	毕业生上交已签约协议书,研究生录取通知书、择业代理材料和就业证明(加盖单位公章) 等就业材料
	招就处、各学院及联办院校
	各学院要将毕业生的已签约协议书、劳动合同、研究生录取通知书、择业代理材料和就业证明(加盖单位公章) 等就业材料录入二级系统并及时上交招就处审核制作就业方案

	6
	6月5日前
	毕业班学生初次办理验房退宿及水电费核查
	后勤集团、各学院
	具体安排由后勤集团提出，各毕业班辅导员应协助宿管办进行验收。

	7
	5月4日－30日
	学院预收择业代理费(办理择业代理一年以上需落户的毕业生的落户费)和就业派遣费
	各学院及联办院校
	学院预收择业代理费(办理择业代理一年以上需落户的毕业生的落户费)和就业派遣费

	8
	5月21日－28日
	第一次核对毕业生就业方案并交招就处
	各学院及联办院校
	就业指导中心根据现有学生就业情况分学院、专业打印毕业生就业情况报表分发给学院审核

	9
	6月1日-8日
	交择业代理材料、择业代理费到招就处。
	招就处、各学院及联办院校
	交择业代理材料、择业代理费到招就处

	10
	5月26日－6月8日
	1、填写《高校毕业生登记表》或《高校结业生登记表》。

2、毕（结）业鉴定。
	招就处、各学院及联办院校
	1、毕业生填写《高校毕业生登记表》或《高校结业生登记表》。

2、各学院签署意见，并加盖公章后，统一于6月1日—8日交招就处审核盖章。

	11
	5月12日-13日
	毕业生体质检测（补测）
	体育学院、各学院
	具体安排由体育学院提出

	12
	6月20日前
	完成毕业生2010－2011学年评价、奖学金、三好学生的评定工作；评第五届“泰豪杰出学生奖”
	学生处、各学院
	具体安排由学生处提出

	13
	6月1日－6月11日
	1、学院第二次核对毕业生就业方案并交招就处

2、各学院通知毕业生将借出户口归还并指派毕业班班干部到后勤保障处综合科整理户口。
	各学院及联办院校、后勤保障处
	1、就业中心第二次根据现有学生就业情况分学院、专业打印毕业生就业方案分发给学院审核，学院第二次核对毕业生就业方案并交招就处。
2、各学院到后勤保障处综合科整理户口，具体安排由综合科提出。

	14
	6月5日前
	最后一次核定毕业生基本信息、奖惩情况、第二课堂学分等
	教务处、各学院
	具体安排由教务处提出

	15
	5月下旬－6月上旬
	举办各种文体活动
	各学院
	具体安排由各学院提出，体育学院协助

	16
	5月9日－11日
	毕业生进行体检
	校医院
	具体安排由学院与校医院协商提出

	17
	5月28日－30日
	毕业生报销医药费
	校医院、财务处
	30日全天在青山湖校区报销毕业生医药费，28、29日全天在瑶湖校区报销毕业生医药费

	18
	6月12日－6月14日
	调改毕业生就业方案
	各学院、联办院校、招就处
	各学院、联办院校递交毕业生有效的签约材料，以学院为单位到招就处进行就业方案调改，并完成就业方案的调改工作，拟定全校毕业生初次就业方案交省毕业生分配办审核

	19
	6月上旬
	对第一次摸底未完成第二课堂学分的毕业班学生学分修定情况进行第二次摸底
	团委、各学院
	具体由各学院进行统计，校团委审核，确保每位毕业班学生第二课堂学分全部记录

	20
	6月上旬


	申请高中和中职教师资格的非师范生和跨学科申请的师范生试讲
	教师教育处、各学院
	具体见教师教育处通知

	21
	6月下旬
	申请初中、小学和幼儿园教师资格的非师范生和跨学科申请的师范生试讲
	教师教育处、各学院
	具体见教师教育处通知

	22
	6月1日—20日
	审批核定毕业生电子注册信息、毕业审核，准备学位评定委员会上会材料等
	教务处、联办院校
	具体安排由教务处提出

	23
	6月7日前
	印制发放《毕业生离校程序表》
	学生处、各学院、相关单位
	学生处负责印制并向学院分发《毕业生离校程序表》，各学院通知学生以班级为单位按表格要求办理离校手续。

	24
	6月15日—17日
	报送就业方案
	招就处
	根据各学院、联办院校递交的毕业生有效的签约材料到省就业办进行报送及审核全校就业方案

	25
	5月27日以前

5月28日-6月22日
	到财务处清缴欠款

到财务处办理离校手续
	财务处、各学院
	1、要求每位毕业生交清对学校的欠款，包括欠交学费、住宿费、借医疗费等。

2、财务处将对各学院办理离校手续做出时间具体安排。

	26
	6月20日以前
	办理团组织关系接转手续
	校团委、各学院分团委
	1、各学院团委造好毕业生团员名册并将团员证收齐后统一到校团委办理。

2、根据团省委有关规定，毕业生团员团费一律交至当年6月份（未交团费者不予办理）。

3、毕业生团员团组织关系转出以办理团员证手续为准，不另行开具介绍信。

4、具体安排由校团委提出。

	27
	6月20日以前
	教材费结算
	师大新华公司、各学院
	具体安排由师大新华公司提出

	28
	6月20日以前
	热水器缴费核查
	后勤保障处、后勤集团、各学院
	具体安排由后勤集团提出

	29
	6月18日以前
	毕业生还清借阅图书
	图书馆、各学院
	1青山湖校区毕业生6月12日之前将所借图书还清（于6月13日至6月15日以班级为单位前往青山湖校区图书馆一楼办公室办理相关手续）；

2、瑶湖校区毕业生6月18日之前将所借图书还清（于6月18日至6月22日以班级为单位前图文信息中心3510、3511办公室办理相关手续）。

	30
	6月20日以前
	办理党组织关系接转手续
	校党委组织部、各学院党委
	1、各学院党委提交毕业生党员人数、姓名（需注明正式或预备党员、党费交至何月）、就业单位上级党组织、办理择业代理时间。

2、择业代理的毕业生，其组织关系转至江西省高等院校毕业生就业指导与服务中心。
3、具体安排由组织部提出。

	31
	6月18日－20日
	收集毕业生有效的签约材料，为最后一次调改方案作准备
	各学院、联办院校、招就处
	因报方案需要，6月15日开始招就处不再调改就业方案，但有调改要求的毕业生仍可继续递交有效的签约材料，以学院为单位于6月20日前统一交招就处汇总

	32
	6月18日-21日
	毕业生缴纳派遣服务费
	招就处、各学院及联办院校
	以学院为单位集中上缴毕业生就业派遣服务费至交招就处。所有缴费在6月21日下午5点前结束。由招就处统一上交省就业办。

	33
	6月20日-7月1日
	办理毕业生校园卡退卡结算及户口手续
	后勤保障处、校园卡中心、财务处结算中心、各学院
	1、毕业生以班级为单位持离校程序表统一到财务处结算中心办理退卡结算手续。特别强调⑴、退卡指的是退还卡内未消费完的金额，卡不退钱，也不收回，请各院系告知学生，如卡内无余额，可以不到结算中心办理退卡手续；⑵、单个学生也可以到结算中心办理退卡，但必须在以班级为单位办完之后，6月20日-7月1日原则上只办理以班级为单位的，如需改变，视情况而定，将另行通知。⑶、如个别学生因故不能亲自前来办理，须委托别人帮忙办理的，须提供委托书和委托人的身份证（复印件亦可）方可办理。

2、后勤保障处凭就业方案或报到证（择业代理毕业生凭择业代理协议书）办理户口迁移。

3、各学院指派专人（班主任、辅导员）于7月1日前到后勤保障处会议室领《户口迁移证》。

	34
	6月15日－23日
	1、召开校学位评定委员会审核本科学位。

2、证书打印、贴照片及盖印。
	校办、教务处、研究生院、各学院
	具体安排由教务处提出，各学院派2到3名学生协助证书打印、贴照片及盖印。

	35
	6月21日－22日
	第二次调改就业方案
	招就处
	根据各学院、联办院校递交的毕业生有效的签约材料到省就业办进行第二次就业方案调改

	36
	6月15日－22日
	毕业生材料进档
	各学院、档案馆、学生处、教务处、校医院、招就处
	1、学院到档案馆领取毕业生档案，将毕业生的学籍簿、奖惩、体检表等需要进档的有关材料入档后交招就处统一寄发。

2、学院领取体检表时须提前收集医疗证交校医院。

3、进档具体安排由档案馆、招就处协商提出。

	37
	6月26--30日
	1、毕业证、学位证、结业证发放。

2、进行毕业教育，举行毕业典礼暨学位授予仪式。
	校办、教务处、研究生院、各学院、有关单位
	1、举行毕业典礼暨学位授予仪式。

2、发放毕业证、学位证、结业证。

3、各学院和有关单位根据校办安排做好工作。

	38
	6月28-30日
	学院派就业专职人员到招就处领取报到证、择业代理协议书
	招就处、各学院
	1、学院将毕业生报到证（白联）入档。

2、学院将办理择业代理毕业生的择业代理协议书（白联）以及报到证(蓝联和白联整张)装订一起并入档。

	
	
	毕业生到各学院领取报到证（蓝联）、户口迁移证、择业代理毕业生的落户证明等
	招就处、各学院
	1、含发放报到证、户口迁移证等证件。

2、各种证件原则上由本人签名领取、若本人不能领取而由别人代领或邮寄的应在学院办理有关手续。

3、学院要保存各类证件发放登记表，以便以后查找。

	39
	7月1日-4日
	学院移交毕业生档案、择业代理落户材料和落户费到招就处。
	招就处、各学院
	学院移交毕业生档案、择业代理落户材料和落户费到招就处，做好档案移交登记和择业代理落户登记。

	40
	7月1日
	毕业生离校
	校办、学生处、招就处、保卫处、宣传部、后勤保障处、后勤集团、各学院
	1、各学院要加强对毕业生离校教育，积极开展安全法制教育和管理，使毕业生安全文明离校。

2、学院积极配合后勤集团加强学生宿舍的管理，学工干部要深入宿舍开展工作，从根本上杜绝学生在宿舍内乱砸乱烧。

3、做好毕业生离校交通的安排，由学生处提出报后勤保障处。
4、营造欢乐和谐校园氛围，欢送毕业生离校。

	41
	7月5日-15日
	寄发毕业生档案
	招就处
	详见招就处通知。

	42
	7月12日、7月19日、7月26日、8月2日、

8月9日、8月16日、8月23日  

共七个工作日


	受理毕业生报到证更改、纠错、调整、改派等事宜
	招就处
	1、需改派的毕业生须提供原单位同意改派证明、原报到证及新接受单位人事公函等材料。

2、办理择业代理派出的毕业生必须提供接受单位人事公函、择业代理协议书、就业协议书等材料。

3、以上材料必须于工作日的上午11点以前交校就业指导中心值班老师以便当日办理，未及时递交材料的恕不能及时办理。


说明：若时间有变，以各有关部门临时通知为准。为方便毕业生，各学院可以根据实际情况与有关部门协商调整部分工作时间。　　　　　　　
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