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全校各单位：  

2020届本科毕业生即将离校，为明确职责，加强协调，保障毕业生

离校工作文明、安全、高效、有序地进行，经研究，对今年毕业生离校

工作提出如下要求： 

一、以方便学生、服务学生为原则，简化毕业生离校手续和办理流程； 

二、以创新形式、全员参与为原则，组织好毕业典礼等活动； 

三、做好文明离校教育工作，倡导毕业生文明离校； 

四、组织安排好行李托运等其他工作。 

附件： 2020届毕业生工作日程 

 

                          东南大学成贤学院 

                           2020年5月12日 



 

2020届毕业生工作日程 

序号 时   间 工 作 内 容 责 任 单 位 备   注 

1 5月 12日 毕业生离校工作协调会 党政办公室、相关单位 真知馆105会议室 

2 5月 11日－6月 10日 文明离校教育 学生处、各学院  

3 5 月 13日-5月 15日 各学院提取毕业生档案 图档信息中心、各学院  

4 5月 15日前 清查学生宿舍家具、设备 后勤管理处 
分批分次，最迟 5月 15日前全部检查完

毕 

5 5月 17日 提供毕业生学分清单 
教务处、 

财务与资产管理处 

教务处将毕业生选课学分提供给财务与

资产管理处 

6 5 月 18日-6月 21日 各学院整理毕业生档案 各学院、图档信息中心  

7 5月 20日前 毕业生代表座谈会 学生处、各学院 各学院先组织，然后推荐给学生处 

8 截至 5月 29日 毕业答辩、毕业设计成绩确定 教务处、各学院 各学院自行安排答辩 

9 5月 30日前 毕业鉴定、填写毕业生登记表 学生处、各学院  

10 5月 31日前 做校友通讯录 校友会、各学院 
各学院按模板要求做好毕业生校友信息

登记 

11 5月-6月 发放学位服 团委、各学院 根据各学院上班时间提前预定 

12 6 月 1日－6月 8日 就业派遣数据整理、核对 学生处、各学院  



13 6 月 1日－6月 8日 审定优秀毕业生名单 
学生处、教务处、 

各学院 
需结合毕业设计成绩和就业状况 

14 6 月 5日、6月 9日 接转党组织关系 组织人事部、各学院 

毕业生党员组织关系转接信息报组织人

事部截止日期 6 月 5 日，扫尾截止日期 6

月 9日。毕业生党员转正到期最迟为 5月

13日 

1. 

15 6月 10日 学费结算及收退费 财务与资产管理处 

1.进行学费结算，欠费学生通过微信自助

缴纳、退费统一打入学生银行卡； 

2.退款未成功者名单公布在财务与资产

管理处网站，学生请于6月15日前在网上

办事大厅进行银行卡变更登记，财务与资

产管理处进行二次退费。 

 
16 6月 10日前 发放校友纪念卡、颁发校友联络员聘书 

校友会、各学院、 

学生事务与发展中心 
 

17 6月 10日前 团组织关系转出 团委、各学院 
团组织关系以支部为单位 6 月 14 日前办

理完成 

18 6月 11日 

财务与资产管理处、图档信息中心将欠费欠

书名单下发至各学院，教务处下发毕业班学

生名单 

财务与资产管理处、 

教务处、图档信息中心、 

各学院 

 

19 6月 12日 图档信息中心再次将欠书名单发至各学院 图档信息中心、各学院 带校园卡 

20 6月 12日 
财务与资产管理处、图档信息中心将欠费欠

书名单报给教务处 

财务与资产管理处、 

图档信息中心、教务处 
请关注欠费学生是否过多 



21 6月 12日前 将第一批毕业生派遣名单报给保卫处 
学生处、保卫处、 

各学院 

根据教育厅审核数据时间有小范围调整。

提前 10 天分批（户口迁移证不能放入档

案袋） 

22 6 月 15日-6月 16日 图档信息中心电子阅览室账号注销、退款 

财务与资产管理处、 

图档信息中心、 

各学院 

6月 15日下班前图档信息中心将退款名单

报财务处，财务处于 6 月 16 日上午将退

款打入银行卡 

23 6月 16日 发放毕业证书、学位证书 教务处、各学院 
各二级学院安排人员至教务处领取本院

毕业生的毕业、学位证书内芯及封皮 

24 6月 16日前 统计宿舍水电表读数并结算 
后勤管理处、 

财务与资产管理处 
以学生离校日期，分批分次抄表退费 

25 待  定 毕业典礼 

党政办公室、学生处、 

后勤管理处、教务处、

各学院 

具体工作后面有专门的毕业典礼协调会 

26 6月 21日起 
领取并寄发报到证、户口迁移证，寄发毕业

证、学位证、校友纪念卡等 

学生处、保卫处、 

各学院 

报到证具体发放时间根据教育厅日程安

排；报到证发放后各学院将白联放入档

案，第一批名单于 6 月 12 日上午交给保

卫处（提前分批，户口迁移证不能放入档

案袋） 

27 6月 21日前 毕业生离校完毕 各学院  

28 6月 21日前  行李托运 
后勤管理处、学生处、 

各学院 
校内快递点正常开展托运工作 

29 6月 22日  注销学生证 学生事务与发展中心 发布注销公告 



30 6月 22日 
校园卡销户及退款 

（转入下一年级的学生校园卡暂不销户） 
财务与资产管理处 

销户后将校园卡余额打入银行卡，未成功

者名单公布在财务与资产管理处网站，学

生 请 于 6 月 26 日 前 联 系 洪 老 师

025-58662829 

21 6 月 22日-6月 24日 归还毕业生档案 各学院、图档信息中心  

32 6月 26日 寄出首批毕业生档案 
图档信息中心、 

学生处、各学院 
届时根据报到证办理情况调整 

注：请各学院、各部门严格按照2020届毕业生工作日程安排认真执行。 
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