
南京特殊教育职业技术学院
　　　　

宁特院学〔2011〕9号

关于做好2011届毕业生工作的通知

各院系、各部门：

今年我院毕业班学生1640人即将结束在校的学习，毕业离校。为做好毕业前的各项工作，切实保证毕业生文明、愉快、有序、顺利离校，现就2011届毕业生的有关工作通知如下。

一、指导思想

结合学院的实际情况和学生的思想实际，加强对毕业生的教育管理，本着“安全、稳定高效、有序”的工作思路，树立服务意识，积极引导毕业生情系母校、爱岗敬业、回报社会，切实把文明、愉快、有序和顺利离校落到实处。

二、工作职责

各院系党政负责人作为第一责任人，要提高认识，明确要求，落实工作目标责任制。
三、工作安排（见附件）

附件：1、南京特殊教育职业技术学院2011届毕业生工作安排
2、国际合作与继续教育学院赴韩学生离校工作安排

南京特殊教育职业技术学院

                              二○一一年五月十九日

附件1

南京特殊教育职业技术学院2011届毕业生工作安排

	序号
	时 间
	工  作  内  容
	要    求
	主管部门
	协办单位

	1
	5月4日起—12月底
	2011届毕业生就业情况反馈
	每月1日将就业情况报招就办，8月30日初次就业率要求达到85%，12月31日年终就业率达到95%以上
	招就办
	各院系

	2
	5月20日—6月15日
	2011届毕业生毕业方案编报
	具体见招就办通知
	招就办
	各院系

	3
	5月20日—6月10日
	毕业论文（设计）答辩
	1、毕业论文（设计）答辩（6月10日前完成）
2、毕业论文抽查和评优（6月11—20日，另行通知）
	教务处
	各院系

	4
	5月20日—6月24日
	欠费催缴、毕业生贷款催缴及诚信教育
	1、 对欠费学生进行催缴，争取毕业年级零欠费

2、 欠费学生签订还款协议书
3、 毕业生贷款催缴相关手续办理（贷款毕业生签订国家贷还款确认书、生源地贷款确认书）

4、 毕业生贷款诚信教育，提醒学生偿还本息的时间期限，以及违约造成的不良后果
5、为每位贷款毕业生发放《致2011届国家助学贷款和生源地贷款毕业生的一封信》
	学工处
	各院系

	5
	5月21日—6月29日
	毕业生文明离校教育
	各院系都要营造依依惜别的感恩氛围（5月30日前各院系将分方案报学工处）
	学工处
	各院系

	6
	5月23日——5月28日
	2011届毕业班考试
	5月23日—25日2011届毕业班考试（含补考）；就业指导学分考试
	教务处

招就办
	各院系

	7
	5月24日—6月16日
	毕业班学生代办费结算、退费

（退费时间为6月14、15、16）
	1、以院系为单位统一办理

2、教材结算表5月24日-6月4日,同时在各院系公示（如有异议，请各院系及时更正），公示结束后请统一交至财务处

3、代办费结算表6月7日-6月11日，同时在各院系公示（如有异议，请各院系辅导员及时反馈财务处；如无修改意见，请各班班长签字确认，确认后请统一交至财务处）

4、毕业班国家助学金6-10月份，6月20日前一次性打入网银卡
	教务处

财务处
	各院系

	8
	5月25日—6月15日
	学生技能大赛活动
	1、5月25日（周三）下午，普通话和课件制作决赛；

2、6月1日（周三）下午，钢笔字和粉笔字决赛；

3、6月15日（周三）下午，才艺汇报演出。
	教务处

学工处

艺术学院团委
	各院系

	序号
	时 间
	工  作  内  容
	要    求
	主管部门
	协办单位

	9
	5月26日—6月10日
	毕业班学生成绩的核查与统计
	1、核对文化课成绩：补考、重修成绩更新。补考后成绩均以60分更新；重修按实际成绩更新。（5月27日前）

2、教务处集中安排毕业班部分课程重修辅导并组织考试。（6月10日前）

3、统计：英语、计算机等级证书、综合文化素质讲座、就业指导讲座、未通过重修名单和课程。（6月10日前）
	教务处
	各院系

	10
	5月27—6月10日
	归还图书（每位学生持表去图书馆办理手续，盖章有效）
	1、毕业生停止借书5月26日

2、归还图书、结清过期费、赔偿遗失损坏的图书资料，办理注销借书证，盖章等手续5月27日—6月10日

3、办理时间为周一至周五上午8：30到下午17：00 
	图书馆
	各院系

	11
	6月1日—6月20日
	毕业班学生成绩档案整理
	1、成绩核查、汇总、打印、发放（6月15日前完成）

2、毕业生档案整理归档（6月20日前完成）
	教务处
	各院系

	12
	6月1日—6月26日
	毕业生户口迁移
	1、5月31日前复印常住人口登记表等相关材料

2、6月1日暂停往届生户口迁移，26日后恢复办理

3、6月10日前招就办将毕业生去向材料交保卫处

4、6月11—19日办理户口迁移及打印

5、6月22—24日数据核对后移交各院系辅导员

6、6月24日以后，毕业生在各院系领取
	保卫处

招就办
	各院系

毕业生

	13
	6月5日前
	毕业班学生评奖评优，受处分学生思想品德表现评议
	评奖评优详见学工处，受处分学生思想品德表现评议以院系党政联席会形成结果报学工处
	学工处
	各院系

	14
	6月9日—6月20日
	毕业生党组织关系转出
	
	组织部
	各院系

	15
	6月10日之前完成
	毕业生团组织关系转出

团费收缴
	
	团委
	各院系

	16
	6月10日—6月20日
	毕业资格审核
	1、毕业资格审核（6月10日—20日）

2、毕业证书打印、发放（6月21日—24日）

3、教师资格证发放（按南京市教育局统一安排进行）
	教务处

学工处
	各院系

	17
	6月16日
	毕业生晚会
	
	招就办

学工处
	各院系

	18
	6月18日—6月25日
	拍摄毕业照

毕业生欢送会
	各院系自行组织
	学工处
	各院系

	19
	6月19、20、24、25日
	邮寄包裹
	请栖霞邮局分4次办理行李集运，地点待定 
	后勤、学工
	各院系

	序号
	时 间
	工  作  内  容
	要    求
	主管部门
	协办单位

	20
	6月20日—24日
	毕业生的学生证注销、

校徽上交
	1、学生证注销、校徽上交系科，各院系汇总后交教务处

2、学生证遗失需办理遗失登报（上交登报遗失证明）
	教务处
	各院系

	21
	6月22日—26日
	毕业生财产验收

（具体见后勤处通知）
	1、检查桌椅、窗帘等是否完好、齐全

2、宿舍钥匙回收登记，无押金、需本人办理，不得代办

3、以班级为单位办理一卡通余额结算

4、开水箱（水卡）退卡、余额结算

5、宿舍电卡检查、登记、验收
	后勤处
	宿舍管理站

水卡充值处

第一食堂充值处

宿舍管理站

	22
	6月23日前
	印发“毕业誓词”
	 
	学工处
	各院系

	23
	6月15日—30日
	教师值班
	1、学工、招就、团委、院系领导值班，24小时开机

2、物品凭出门证放行
	相关部门

保卫处

后勤处
	各院系

门卫保安

	24
	6月23、24日
	毕业典礼
	各院系自行安排
	学工处
	各院系

	25
	6月25日
	2011届毕业生派遣、离校

（发报到证）
	1、具体时间按省招就中心通知

2、各院系凭报到证办理户口迁出

3、报到证蓝联发给学生，白联存入学生档案
	招就办
保卫处
	各院系

	26
	6月30日
	宿舍封门
	
	保卫处
后勤处
	各院系

	27
	7月1日—15日
	毕业生档案转递
	1、7月1—4日各院系向招就办移交毕业生档案

2、7月5—13日招就办整理检查毕业生档案转递材料

3、7月14—15日到机要局转递毕业生档案

4、7月15日以后毕业生可上网查询档案去向
	招就办
	各院系

毕业生

	28
	7月20日—25日

8月25日—30日
	报到证改派、补办
	毕业生如需办理改派、补办手续登陆学院招就办网页查询办理流程，并在规定时间内联系招就办办理
	招就办
	毕业生


附件2

国际合作与继续教育学院赴韩学生离校工作安排

	序号
	时 间
	工  作  内  容
	要    求
	主管部门
	协办单位

	1
	5月20日—6月24日
	贷款诚信教育
	1、 欠费学生签订还款协议书
2、 贷款催缴相关手续办理（贷款学生签订国家贷还款确认书、生源地贷款确认书）

3、 贷款诚信教育，提醒学生偿还还本息的时间期限，以及违约造成的不良后果
	学工处
	国

际

合

作

与

继

续

教

育

学

院

、

相

关

院

系

	2
	5月21日—6月29日
	文明离校教育
	营造依依惜别的感恩氛围（5月30日前将方案报学工处）
	学工处
	

	3
	5月24日—6月16日
	代办费结算、退费

（退费时间为6月14、15、16）
	1、以院系为单位统一办理

2、教材结算表5月24日-6月4日,同时在院系公示（如有异议，请及时更正），公示结束后请统一交至财务处

3、代办费结算表6月7日-6月11日，同时在院系公示

（如有异议，请辅导员及时反馈财务处；如无修改意见，请各班班长签字确认，确认后请统一交至财务处）
	教务处

财务处
	

	4
	5月25日—6月15日
	学生技能大赛活动
	1、5月25日（周三）下午，普通话和课件制作决赛；

2、6月1日（周三）下午，钢笔字和粉笔字决赛；

3、6月15日（周三）下午，才艺汇报演出。
	教务处

学工处

艺术学院团委
	

	5
	5月26日—6月10日
	赴韩学生成绩的核查与统计
	1、核对文化课成绩：补考、重修成绩更新。补考后成绩均以60分更新；重修按实际成绩更新。（5月27日前）

2、统计：英语、计算机等级证书、综合文化素质讲座、就业指导讲座、未通过重修名单和课程。（6月10日前）
	教务处
	

	6
	6月27日—7月10日
	归还图书（每位学生持表去图书馆办理手续，盖章有效）
	1、6月26日停止借书

2、归还图书、结清过期费、赔偿遗失损坏的图书资料，办理注销借书证，盖章等手续6月27日—7月10日

3、办理时间为周一至周五上午8：30到下午17：00 
	图书馆
	

	7
	6月1日—6月20日
	赴韩学生成绩档案整理
	1、成绩核查、汇总（6月15日前完成）

2、赴韩学生档案整理归档（6月20日前完成）
	教务处
	

	序号
	时 间
	工  作  内  容
	要    求
	主管部门
	

	8
	7月1日—7月10日
	赴韩学生学费缴纳
	第三年学费4140元
	财务处
	

	9
	6月19、20、24、25日
	邮寄包裹
	请栖霞邮局分4次办理行李集运，地点待定 
	后勤处

学工处
	

	10
	7月1日—10日
	财产验收（具体见后勤处通知）
	1、检查桌椅、窗帘等是否完好、齐全

2、宿舍钥匙回收登记，无押金、需本人办理，不得代办

3、以班级为单位办理一卡通余额结算

4、开水箱（水卡）退卡、余额结算

5、宿舍电卡检查、登记、验收
	后勤处
	

	11
	7月1日—10日
	教师值班
	1、院系领导、辅导员值班，24小时开机

2、物品凭出门证放行
	相关部门

保卫处

后勤
	

	12
	7月10日
	宿舍封门
	
	保卫

后勤
	


