	上海电子信息职业技术学院
二○一二届毕业生离校工作安排
2012届毕业生即将完成全部学业，踏上新的人生征程。为确保我院2012届毕业生离校各项工作顺利、有序进行，使毕业生文明、安全、愉快地离校，特将本届毕业生离校工作安排如下：
一、毕业典礼时间安排
	

	序号
	系/二级学院
	日期
	毕业典礼

时间及地点
	出席领导
	校区

	1
	电子工程系
	6月20日 (星期三）
	10:00—11：30             室内运动场
	林春方
院长助理
	奉贤

	2
	通信与信息工程系
	6月20日 (星期三）
	 13：00—14：30                            室内运动场
	严晓华        
副院长
	奉贤

	3
	机电工程系
	6月21日 (星期四）
	10:00—11：30             室内运动场
	吴依本

副院长
	奉贤

	4
	计算机应用系
	6月21日 (星期四）
	13：00—14：30                      室内运动场
	胡国胜院长助理

顾剑锋副院长
	奉贤

	5
	经济与管理系
	6月22日 (星期五）
	10：00—11：30             室内运动场
	徐松鹤

副院长
	奉贤

	6
	中德学院
	6月22日 (星期五）
	13:00—14：30             室内运动场
	杨秀英

院长
	奉贤

	7
	动画学院
	6月23日 (星期六）
	9：00—10：30                        四楼阶梯教室
	周俊瑜

副院长
	长宁


二、毕业生离校相关部门工作职责
	序号
	部    门
	工 作 内 容

	1
	学 生 处
	1. 离校工作总体安排与协调

2. 学生咨询与服务

3. 毕业生档案转移与咨询

	2
	教 务 处
	1.学籍管理咨询与服务

	3
	电子工程系

通信与信息工程系

机电工程系

计算机应用系

经济与管理系

中德学院

动画学院（长宁校区）
	1.毕业生学生证盖纪念章

2.发毕业证书

3.发毕业生报到证

4.举行本系、二级学院毕业典礼

	4
	就 业 办
	1.毕业生就业服务与咨询

	5
	信息中心
	1.毕业生图书归还手续

	6
	后勤处、物业
	1.毕业生退宿手续

	7
	团    委
	1.毕业生团组织关系转移及补办团员证（补办需带近期1寸彩照一张）

	8
	财 务 处
	1.毕业生相关费用结算与咨询

2.退还多余代办费（进学费银行卡）

	9
	保 卫 处
	1. 毕业生户口迁移（包括长宁校区）
2. 退还保险箱

	10
	医 务 室
	1.突发急病救治（包括长宁校区）


三、相关要求及注意事项
1、毕业生进入校园网“网上离校服务”模块，登录后查看本人离校状态审核情况；
2、有“审核未通过”项目的毕业生，需在毕业典礼前至相关部门办理审核未通过项目的事宜（具体办理地点请查看“学校相关部门办公地址”，公告中有。另外，请毕业生注意：今年的离校手续办理全部通过“毕业生离校系统”完成，毕业典礼当天食堂一楼不再设立“毕业生离校集中受理点”。）；
3、各位毕业生请务必在离校前到各宿舍楼“门卫阿姨”处办理好退宿手续并交还宿舍钥匙（提醒：寝室物品有损坏的，请报后勤、物业提前维修，以免离校时涉及赔偿事宜）。
4、毕业生党员组织关系转移及咨询请与学院党委办公室联系，电话57132831（或总机转内线1620）；
5、毕业生登录离校模块后，请及时更新个人基本信息；

6、离校系统中的“审核状态”将随毕业生业务办理状态实时更新。

7、毕业证书、报到证领取、学生证盖纪念章等事宜请毕业生提前联系所属院系或辅导员，确认具体工作时间安排（一般安排在毕业典礼当天）。
 
                                                                       上海电子信息职业技术学院学生工作部（处）
                                         二○一二年五月 
