附件：

2014届毕业生毕业离校活动具体分工安排

一、学生事务中心（负责人：卜佳锐）

1、统筹和组织各二级学院毕业典礼、毕业林种植仪式和毕业生离校手续办理等毕业季系列活动。6月7日前，将毕业季系列活动的有关安排和要求通达二级学院。

2、策划组织毕业·佳年华文艺活动，让全体师生共同参与对毕业生的欢送活动。

3、负责毕业季系列活动的经费请示、物资采购发放、后勤物资准备、网络设备、场地协调及宣传策划等工作。6月9日把相关需求提交至相关部门负责跟进落实。

4、统筹和协调相关部门做好毕业生离校手续办理工作。

5、6月7日前,整理毕业生档案，移交给各二级学院辅导员整理，后转交就业指导中心办理毕业生档案寄送手续。

6、办理毕业生的团组织关系转移手续（资料完备者可提前办理）。

7、组织毕业生评优及培优工程奖励工作。

8、协助后勤安保中心维持毕业生离校期间的秩序，防范与处理毕业离校活动期间各种突发事件。

二、行政服务中心（负责人：武世炬）

1、邀请和接待来宾。

2、安排集团和校领导参加毕业活动期间的各项活动，并起草领导、嘉宾讲话稿。

3、协调活动期间的车辆安排。

4、6月26—27日毕业典礼场地保障（图书馆五楼报告厅、科技中心七楼培训室）。

三、 教学管理与科研中心（负责人：沈宇）

1、在6月9日前对学生书费进行结算并通知各二级学院。

2、毕业生在校学习期间的学籍和成绩资料整理工作。

3、统计各班准确的毕业生人数，发放毕业证书。

4、做好缓发毕业证书的解释工作。

5、统筹组织各二级学院做好毕业生作品展布置。

四、实训中心（负责人：何云）

1、保障毕业生离校合署办公点（体育馆）内各职能部门的电脑设备安装。

2、种植毕业林、毕业典礼、毕业•佳年华期间所有的音响、设备调试与保障。

五、 校企合作管理中心-就业指导中心（负责人：范建礼）

1、毕业生就业咨询、就业信息收集和反馈。

2、6月26日前发放高职毕业生就业报到证。

3、办理暂缓就业手续。

4、毕业生档案收集、整理和转递。

六、后勤安保中心（负责人：罗腾、张瑞平）

1、毕业活动期间正常校园秩序的维持。

2、安排来宾车辆的停放。

3、及时处理活动期间校园内外可能发生的各种突发事件。

4、办理毕业生户口迁移手续（可提前办理）。

5、做好毕业生水电费核算、统计和咨询解释等工作，并于6月12日前通知各二级学院、学生事务中心。

6、保证毕业活动期间用电、工作餐及饮用水的供应。

7、负责统计部分不能及时离校学生，并集中安排住宿。

8、配合布置学生宿舍外围气氛和宣传及配合布置合署办公现场、毕业典礼和毕业•佳年华会场。
9、配合提前做好毕业林种植场地的区域选定、树坑挖掘和种植工具准备等工作。

10、加强毕业季期间校园治安巡查工作，确保校园秩序正常。

11、毕业季期间，设立临时停车点，加强校园车辆的管理。

七、财务室（负责人：张杏）

1、对11级学生欠费情况在6月9日前通知各二级学院、学生事务中心。

2、结算毕业生相关费用。

八、图文信息资源中心（图书馆）（负责人：张慧湘）

1、毕业生退书手续（可提前办理）。

2、全景岭南毕业生资料收集上传。

九、图文信息资源中心（设备）（负责人：张平）

1、保障毕业生离校手续办理系统正常运行。

2、保障毕业生离校合署办公点（体育馆）内，各职能部门的网络畅通。

十、党委办公室（负责人：吴志坚）

1、毕业生党组织关系的转移手续。

2、负责媒体宣传报道。

十一、采购经营中心（负责人：谢洁花）

负责在规定的时间前完成毕业活动期间设备的租赁和物资采购工作。

十二、品牌管理中心（负责人：刘冬梅）

1、6月14日前协同各部门完成负责所有宣传资料设计和制作工作。

2、负责毕业生离校活动期间的摄影、摄像和新闻报道工作。

十三、博雅教育学院（负责人：石丽媛）

1、6月26—27日毕业生离校手续办理场地保障（体育馆）

2、6月26日•佳年华场地保障（足球场）

十四、各二级学院（负责人：各二级学院领导）

 1、组织本院毕业生回校，并按学院统一要求和规定参加毕业系列活动。组织、策划本学院毕业典礼活动，保证本学院毕业典礼活动精彩、有序、按时顺利进行。

2、开展“感恩”活动，引导毕业生在毕业离校前以集体或个人形式为母校做一件有意义的事。

3、开展文明离校教育。通过主题班会等形式，对毕业生进行文明离校教育。要实行毕业班辅导员、毕业班学生党员、学生干部责任制，确保毕业生离校期间的文明、安全、稳定。

3、收集种植毕业林的费用并组织毕业生代表参加毕业林种植仪式。

4、组织辅导员核实《毕业生离校手续办理清单》的各项费用结算数据，并做好各项数据的解释工作。

5、以班级为单位凭回收的《毕业生离校手续办理清单》下联（按学号从小到大依次排列）到教务处领取毕业证书，并具体组织发放，学生领取时必须本人签名。

6、统计因专升本考试不能按时离校的学生名单，在6月20日下午17：00前报后勤安保中心公寓管理组。

7、按要求完成毕业生档案的整理和移交工作。

8、协助教务部做好毕业生作品展布置，并在毕业典礼举行的场地外面通道组织本二级学院毕业生作品展布置。

