附表1：    社会事业系2019届毕业生返校工作日程安排
	时间
	工作事项
	负责人（部门）
	地点
	备注

	4月16日
（周二）
	上午
	1、毕业生到班主任处报到，填写毕业生登记表、上交就业协议（或劳务合同）、就业情况调查表（单位用表和毕业生用表）、了解个人需要办理的相关手续；校外实习申请表、顶岗实习周记与总结、实习鉴定表、职业资格证书复印件、获奖证书复印件、计算机与英语等级证书复印件等；
2、欠费毕业生到财务处（行政楼三楼）交清所欠费用；
3、毕业论文(设计)及相关复印件资料交到论文指导教师处；
4、图书馆图书资料归还。

	系毕业班辅导员、班主任

	相关辅导员、班主任办公室

	今年毕业生离校手续不全的请到相关部门办理，手续齐全的不需办理离校清单。

	
	
	5、学生党团关系转出。
	
	团总支办公室（3教220）

	

	
	15:00—17:00
	6、召开2016届毕业生就业推介会（待定）
	  团总支
	3教216
	

	4月17日
（周三）
	上午
	7、各班辅导员、班主任将收集的材料送交团总支、教学科。
	团总支、教学科
	团总支、教学科办公室
（3教220、310）
	

	
	下午
	8、班主任对毕业班宿舍进行排查，清点公共财产；
9、各班以班级为单位将离校清单统一交至行政科，系部进行审核与确认。
	毕业班辅导员、班主任、团总支、行政科
	
	

	4月18日（周四）
	全天
	10、毕业生自行安排（手续未办完的毕业生继续办理相关手续）
	毕业班辅导员、班主任、团总支、行政科
	
	


注： 1、各班主任对毕业生管理系统审核后，以班级为单位提交系团总支；
2、毕业生办理离校手续期间，我系各部门应做到办事快捷、服务热情。

附表2 ：毕业生离校期间相关部门信息
	部门名称
	办公地点
	联系人
	联系电话

	财务处
	行政楼三楼
	鹿会计
	5283036

	图文信息中心
	图文信息中心一楼
	吴老师
	5283167
（办公时间9：30-17：00）

	招就处
	行政楼二楼
	张科长、朱老师
	5283049

	学生处
	行政楼二楼
	黄科长、詹老师
	5283095、5283038

	总务处
	宿管科
	董科长
	5283071


