
附件2

2017届（春季）毕业生派遣阶段有关单位职责分工

1．学生工作部（处）、团委：负责组织毕业教育和毕业鉴定；组织召开毕业生派遣工作协调会；落实毕业生派遣计划；打印报到证；向市教委汇报派遣工作、办理派遣手续；筹备有关职能部门与各教学单位的联合办公，协调发放毕业生有关材料（就业报到证、户口关系等）；处理个别学生的调整改派、遗留问题；办理毕业生还贷款手续，提供未还贷款学生名单并负责保管毕业生的毕业证书；组织教学单位整理毕业生档案，毕业生离校两周后寄往用人单位；办理校园卡注销；办理团员关系。
2．学校办公室：协调毕业生派遣有关事宜；毕业证书、学位证书盖章。

3．党委组织部：办理毕业生党员组织关系。
4．教务处：负责确定学生毕业、结业等情况并及时通知有关部门；及时将成绩单送交各教学单位；按时发放毕业证书、学位证书。

5．计划财务处：负责毕业生欠费清理工作；完成毕业生医疗结算和校园卡余额退费等工作。
6．安全保卫部（处）：负责毕业生户口迁移手续办理工作；协助后勤服务集团清理毕业生宿舍。

7．图书馆：办理图书退还、押金清退手续及毕业生论文提交工作。

8．后勤服务集团：清理毕业生宿舍。

9．网络信息中心：负责网费清退结转及校园卡系统相关技术支持。
10．相关教学院（系）：组织做好本单位毕业生的教育、鉴定工作；组织发放各种材料（就业报到证、户口关系、毕业证书、学位证书等）；协助有关部门做好催缴各种欠费、欠款工作；负责本单位毕业生档案的整理归档；会同相关部门做好毕业生安全、文明离校等。
11．其它有关单位（数理系、外语系、体育部、工程师学院等）：负责清理毕业生在校期间所欠学校物品等；如有毕业生欠学校财产未还，及时通知学生处和毕业生所在教学院（系），扣押有关材料。


