
上海应用技术大学2019年毕业工作安排表
	部  门
	职责分工
	需协调确认事项
	时间节点
	备  注

	学生工作部
	制定2019届毕业生离校工作方案
	
	
	

	
	2019年毕业晚会
	
	2019.6.26（周三）17:30
	

	
	感恩致远，寄语未来——毕业生代表座谈会
	出席校领导、部门领导及毕业生名单
	2019.6.27（周四）9:00
	

	
	2019届专科生毕业典礼
	
	2019.6.28（周五）9:30
	

	
	2019届本科生毕业典礼暨学位授予仪式
	
	2019.6.29（周六）9:30
	

	
	2019届硕士研究生毕业典礼
	
	2019.6.30（周日）9:30
	

	
	报到证等毕业材料的办理（通知另行下发）
	
	2019.6.18第一批打印

2019.7.5第二批打印
	

	校长办公室
	协助学工部做好毕业晚会、毕业典礼校领导安排等工作，毕业典礼校长致辞讲话稿
	校长讲话稿6月26日前报党委宣传部、党委学工部
	
	

	教师工作部
	毕业典礼教师代表发言人选定及发言稿审定
	教师代表发言稿6月26日前报党委宣传部、党委学工部
	
	

	校友会
	毕业典礼校友代表发言人确定及发言稿审定
	校友代表发言稿6月26日前报党委宣传部、党委学工部
	
	

	宣传部
	毕业晚会、毕业典礼摄影、摄像及宣传报道等，毕业离校氛围营造
	
	6月26、29、30日
	

	教务处
	毕业生成绩审核、归档，打印毕业证、学位证；协助做好各学院毕业证、学位证的发放等工作
	各学院需与教务处确认领取毕业证书、学位证书的具体时间；毕业证书的封面由各学院领取后自行发放；学位证书的封面由就业办统一领取后于毕业典礼上发放
	6月20日开始预约领取毕业证书封面，6月24日开始预约领取毕业证书、学位证书内芯
	

	组织部
	负责办理毕业生党员组织关系转移手续、毕业生党员离校教育
	根据组织部的工作安排和要求，以学院为单位统一办理毕业生党员的组织关系转移手续
	6月10日-7月4日
	

	团  委
	负责办理毕业生团员团组织关系转移手续；毕业晚会、毕业典礼当天志愿者、礼仪
	根据团委的工作安排和要求，以学院为单位统一办理毕业生团员的组织关系转移手续
	6月10日-7月4日
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	信息化技术中心
	保障毕业生离校系统正常运行；将毕业生校园卡余额清单提交财务处，并对毕业生校园卡统一注销；负责毕业生寝室电费余额清退统计并提交财务处处理；负责6月26、29日毕业晚会、毕业典礼音响保障工作；负责6月29日毕业典礼体育馆篮球馆音响保障工作；负责6月30日大学生活动中心礼堂音响保障工作。
	信息办统一注销毕业生校园卡（表格另行下发），并将毕业生校园卡余额清单提交财务处（表格另行下发），由财务处将余额退回至毕业生农行卡；毕业离校管理系统开通时间；寝室电费清退方案
	7月10日前
	

	财务处
	毕业生欠费清缴、校园卡余额退还、电费结算；毕业生离校手续审核
	6月10-17日：毕业生欠费清缴
6月19日前：财务处将毕业生无欠费名单（电子版EXCEL表）发就业办批量审核 （表格另行下发）
6月21日-7月4日：财务处对毕业生离校手续进行网上即时审核
	6月10日-7月4日
	

	图书馆
	毕业生图书归还、毕业生离校手续审核
	6月10-17日：毕业生图书归还及结清 
6月19日：图书馆将毕业生无欠费（书）名单（电子版EXCEL表）交就业办批量审核 （表格另行下发）
6月21日-7月4日：图书馆对毕业生离校手续进行网上即时审核
	6月10日-7月4日
	

	档案馆
	毕业生档案的整理、传递（通知另行下发）
	6月20日开始按班级进行毕业生档案整理归类 
6月28日开始毕业班辅导员集中至档案馆整理毕业生档案，提前与档案馆朱老师、王老师进行预约60873505 
	6月20日-7月10日
	6月27日完成第一批、7月10日完成第二批报到证领取及信息核验工作，各学院从6月28日开始预约整理档案

	后保处
	毕业生退宿及毕业生离校手续审核；毕业晚会、毕业典礼现场绿化、保洁及体育馆空调、用电保障；为考取研究生的毕业生提供行李寄放服务；6月29日中午在一、二食堂、民族餐厅，6月30日中午在二食堂、民族餐厅设专窗供应毕业生免费午餐，凭票领取。
	行李寄放手续办理时间为6月28日-7月4日：行李寄放时间为6月28日-9月2日；行李寄放地点：奉贤校区19-20号楼党团活动室（男生）、奉贤校区13号楼党团活动室（女生）或各学院自己解决
	6月28日-7月4日
	本专科毕业生最后离校日为7月2日；研究生毕业生最后离校日为7月4日
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	保卫处
	负责校园安全保障工作、毕业生户口迁移手续办理；毕业晚会、毕业典礼当天体育馆安全保障工作
	外省市毕业生在毕业前到保卫处办理户籍迁移手续
	6月26日-7月4日
	

	体教部
	确保毕业晚会、毕业典礼场地
	提供毕业晚会、毕业典礼（含彩排）场地及体育馆一楼周边房间提供使用
	6月21日-6月29日
	

	研究生部
	研究生毕业、学位证书发放工作，协助学工部组织研究生毕业典礼
	
	6月24日-7月4日
	

	徐汇校区管委办
	协助学工部做好徐汇校区毕业生离校协调工作
	
	
	

	各学院
	组织做好毕业生各项离校及相关教育工作；做好毕业生离校手续审核及毕业证、学位证、报到证的发放工作等；确保毕业生文明、安全离校
	各学院自行与教务处确认领取证书的时间，除了学位证书的封面由就业办领取后统一于毕业典礼上发放外，其余的材料均由各学院在学生办理完离校手续后发放
	
	


