
潮汕职业技术学院

2014级学生离校工作方案

2014级学生即将离开母校，踏上新的人生征程，为了加强学院毕业生的文明离校，学院各部门要齐心协力，做好组织领导、周密安排，营造文明、和谐的校园氛围，增强责任感。各二级学院，要认真做好毕业生思想教育工作，把毕业生文明离校、安全离校、开心离校的要求与精神传达至每一位毕业生，特制定2014级学生文明离校工作方案。

一、成立2014级学生文明离校工作领导小组

组  长：单振东

副组长：韩淑芳 魏跃进 李育华

成  员：刘玉华 谢  耿 庄  瀚 王克明 朱捍卫 廖绪洲

        巴昭军 谌华山 郑卓娃 黄海宏 黄益平 李晓艳    

        颜惠雄 张文洲 
2014级学生离校工作领导小组下设办公室，负责离校具体工作。
主  任：吴容震  

成  员：就业办全体成员
离校办理时间
2017年7月1日-2日上午

各部门工作人员于当天上午7:40一律到岗做好准备。

具体时间：上午 8:00-下午5:30（中午不休息）

离校办理地点

辅导员统一在综合楼A区二楼、三楼教室办理

学生处、财务室统一在一楼办理

四、总结与上报

对座谈会进行总结，各院对收集到的意见、建议需形成书面材料，在本学期结束前上报就业办公室存档。

各部门负责事项

1、教务处

（1）毕业生资格审查：毕业生总名单、各二级学院毕业生名单、不能如期获得毕业证的学生统计表；
（2）毕业证的准备，特殊学生毕业证的发放与换发；

（3）按院、按专业的职业资格证、双证获取率统计一览表及支撑材料收集；

（4）全学程学生成绩一览表及电子档；

（5）《毕业生离校证明书》的制订。

2、学生处

（1）办理毕业生中的党、团组织关系迁移手续。
（2）学生档案（袋）准备与整理；

（3）本届毕业生各类获奖情况统计与材料的收集；

（4）毕业生贷款催缴与情况统计，催款会议时间、地点由学生处安排；

（5）毕业生户口迁移；

（6）毕业生社团活动一览表及数据统计表。
3、就业办

（1）毕业生基本信息的收集；
（2）三优毕业生评选材料收集；
（3）收集毕业生就业证明书，登记毕业生就业信息；
（4）在学生提供的就业单位中，进行合作可能性论证，选定校企合作单位，为今后学生就业做准备；

（5）准备2017届毕业典礼方案；(学生处配合)

（6）大三辅导员做好毕业生返校稳定与安全工作。

（7）提前统一办理毕业生离校座谈会补助标准每人5元报销手续，并发放各院。
4、财务处

安排人员做好欠费学生的收费工作，并准备毕业生座谈会费用，每人标准5元，共计8010元。
5、各院

（1）2014级学生资料收集，必须包含学生花名册，成绩一览表，党团名册，获奖一览表。双证书获取率一览表、职业资格证书获取率一览表。优秀学生、优秀毕业生一览表；

（2）向教务处领取毕业证书并发放；
（3）各院安排2014级优秀毕业生与在校生座谈会（时间：13:30-14:30，地点由各院自行安排），座谈会后各院组织毕业生约40人参加2017届毕业典礼（时间：14:40开始，地点：学术第二报告厅）；

（4）根据本院人数向党政办领取餐票并发放给学生；

（5）每院选派3名责任心强的老师协助就业办做好当天离校工作。
6、党政办

协调各部门做好工作餐的统计与安排。教职工每人15元、学生每人10元标准订餐，餐票可在学院食堂内任何摊位使用。
7、人事处

统筹各部门做好加班人员的登记、检查工作。

宣传部

负责毕业生返校各项宣传工作，如横幅、五院院牌、辅导员姓名牌，网站和两微等宣传。
网络中心
负责综合楼一楼大厅网络设置配置。

后勤服务中心
（1）校卫加强校园巡查，确保安全平稳，学生文明离校；
（2）校卫收取《2014级学生离校证明书》；

（3）负责学院环境卫生和交通疏导工作。

温馨提示：各部门请按要求认真做好前期以及当天的各项工作，学院领导将于6月30日下午4点进行检查。
离校手续办理地点

一、辅导员在A区二楼：

A201胡嘉倩  A202罗晓瑜  A203李锦华

A204陈文东  A205吴思思  创业学院办公室刘洁如

每院须派3名教职工协助辅导员工作，由就业办统一报人事处。

二、各二级学院在A区三楼：

A301设计工程学院  A302经济管理学院

A304信息工程学院  A305财会金融学院

创业学院的学生则前往创业学院办公室

教职工人员由各二级学院自行安排，统一报人事处。

三、学生处、财务室统一在综合楼一楼大厅办理。工作人员由各部门自行安排，统一报人事处。
	潮汕职业技术学院2014级学生人数一览表

	序号
	系别
	专业
	计划内人数
	计划外
	女生数
	男生数
	班别
	人数
	备注
	辅导员

	1
	信息工程学院
	计算机应用技术(网站开发)
	53
	
	6
	21
	2014级计应1班
	27
	
	陈文东68025

	
	
	
	
	
	5
	21
	2014级计应2班
	26
	
	

	2
	
	软件外包服务(软件设计与开发)
	53
	
	4
	22
	2014级软件1班
	26
	
	

	
	
	
	
	
	
	27
	2014级软件2班
	27
	
	

	3
	
	计算机应用技术(多媒体影视制作)
	36
	
	15
	28
	2014级多媒体班
	43
	合班
	

	4
	
	计算机应用技术(建筑动画)
	7
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	计算机应用技术(网店装饰美工)
	13
	
	8
	5
	2014级网店美工班
	13
	
	

	6
	
	计算机网络技术(网店推广)
	12
	
	
	12
	2014级网店推广班
	12
	
	

	7
	
	计算机网络技术(网络工程与信息安全)
	41
	
	
	41
	2014级计网班
	41
	
	

	8
	
	模具设计与制造
	33
	
	
	33
	2014级模具班
	33
	
	李锦华

	9
	
	模具设计与制造(数控编程与加工)
	26
	
	
	26
	2014级数控编程班
	26
	
	

	10
	
	应用电子技术（LED技术与应用）
	23
	
	
	32
	2014级应电班
	32
	合班
	李锦华

	11
	
	应用电子技术（智能玩具设计）
	9
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	电脑艺术设计(广告设计)
	40
	1
	12
	9
	2014级电脑艺术1班
	21
	
	胡嘉倩

	
	
	
	
	
	13
	8
	2014级电脑艺术2班
	21
	合班
	李锦华

	13
	
	电脑艺术设计(企业品牌形象设计)
	1
	
	
	
	
	
	
	

	小计
	347
	1
	63
	285
	
	348
	
	

	14
	设计工程学院
	室内装饰设计
	82
	
	15
	13
	2014级室内1班
	28
	
	罗晓瑜668236

	
	
	
	
	
	13
	14
	2014级室内2班
	27
	
	

	
	
	
	
	
	13
	14
	2014级室内3班
	27
	
	

	15
	
	建筑工程管理
	36
	
	1
	35
	2014级建管班
	36
	
	

	16
	
	建筑工程管理（工程造价）
	138
	
	6
	41
	2014级造价1班
	47
	
	

	
	
	
	
	
	5
	42
	2014级造价2班
	47
	
	

	
	
	
	
	
	7
	37
	2014级造价3班
	44
	
	

	17
	
	房地产经营与估价
	12
	
	7
	5
	2014级房地产班
	12
	
	

	18
	
	建筑工程管理（建筑工程技术）
	80
	
	4
	41
	2014级建技1班
	45
	
	胡嘉倩6168

	
	
	
	
	
	
	45
	2014级建技2班
	45
	合班
	

	19
	
	建筑工程管理（建筑装饰工程技术）
	10
	
	
	
	
	0
	
	

	20
	
	服装设计
	35
	
	27
	8
	2014级服装班
	35
	
	

	21
	
	服装设计(化妆与形象设计)
	14
	
	14
	
	2014级形象设计班
	14
	
	

	22
	
	工业设计(产品造型设计)
	11
	
	4
	7
	2014级工业班
	11
	
	李锦华

	设计工程学院小计
	418
	
	116
	302
	
	418
	
	

	23
	经济管理学院
	工商企业管理
	31
	
	17
	14
	2014级工管班
	31
	
	李锦华

	24
	
	工商企业管理（创业与中小企业管理）
	30
	
	14
	16
	2014级创管班
	30
	
	罗晓瑜

	25
	
	人力资源管理
	18
	
	15
	3
	2014级人力班
	18
	
	

	26
	
	旅游管理（导游）
	23
	
	25
	8
	2014级旅管酒店班
	33
	合班
	胡嘉倩

	27
	
	旅游管理（酒店管理）
	10
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	物流管理
	47
	
	15
	32
	2014级物流班
	47
	
	

	29
	
	物流管理（国际航运管理）
	23
	
	14
	9
	2014级国航班
	23
	
	李锦华

	30
	
	物流管理（报关报检）
	23
	
	16
	7
	2014级报关班
	23
	
	

	31
	
	市场营销
	60
	
	13
	17
	2014级市营1班
	30
	
	

	
	
	
	
	
	13
	17
	2014级市营2班
	30
	
	

	小计
	265
	
	142
	123
	
	265
	
	

	32
	创业学院
	电子商务
	23
	
	15
	8
	2014级电商班
	23
	
	刘洁如696027

	33
	
	电子商务（创业）
	181
	1
	16
	21
	2014级创业1班
	37
	
	

	
	
	
	
	
	17
	20
	2014级创业2班
	37
	
	

	
	
	
	
	
	14
	22
	2014级创业3班
	36
	
	

	
	
	
	
	
	10
	27
	2014级创业4班
	37
	
	

	
	
	
	
	1
	18
	18
	2014级创业5班
	36
	
	

	34
	
	国际经济与贸易
	13
	
	14
	3
	2014级国贸班
	17
	合班
	胡嘉倩

	35
	
	国际经济与贸易(跨境电商平台运营)
	1
	
	
	
	
	
	
	

	36
	
	国际经济与贸易(全球速卖通订单班)
	3
	
	
	
	
	
	
	

	37
	
	商务英语
	51
	
	22
	2
	2014级商英1班
	24
	
	

	
	
	
	
	1
	30
	4
	2014级商英2班
	28
	合班
	

	38
	
	商务英语（外贸电商实战）
	6
	
	
	
	
	6
	
	

	小计
	278
	3
	156
	125
	
	281
	
	

	39
	财会金融学院
	会计电算化
	177
	
	38
	5
	2014级会计1班
	43
	
	吴思思68034

	
	
	
	
	
	39
	6
	2014级会计2班
	45
	
	

	
	
	
	
	
	39
	6
	2014级会计3班
	45
	
	

	
	
	
	
	
	39
	5
	2014级会计4班
	44
	黄晓倩
	

	40
	
	会计电算化（财务管理）
	76
	
	31
	11
	2014级财务1班
	42
	
	

	
	
	
	
	
	32
	9
	2014级财务2班
	34
	合班
	李锦华

	41
	
	会计电算化(税务会计)
	7
	
	
	
	
	7
	
	

	42
	
	金融与证券
	16
	
	5
	11
	2014级金融班
	16
	
	吴思思

	43
	
	投资与理财
	14
	
	12
	2
	2014级投资理财班
	14
	
	李锦华

	小计
	290
	
	235
	55
	46个班
	290
	
	

	学生人数合计
	1598
	4
	712
	890
	6个创业学院
	1602
	
	


2014级学生离校手续办理程序表

	姓名
	
	性别
	
	专业、班
	
	离校

时间
	

	序号
	部门

（经办人）
	办理事项
	经办人盖章

（私章或公章）
	序号
	部门

（经办人）
	办理事项
	经办人盖章

（私章或公章）

	1
	就业办

辅导员
	①登记就业信息；②上交有关资料等材料；③领取《离校手续办理程序表》
	
	4
	各二级学院
	①收回办完且有效的《离校手续办理程序表》；②学生凭本人身份证领取《毕业证书》、《报到证》、《成绩单》、考证证书及剩余毕业电子照片（统一放入透明塑胶袋内）③发放《毕业生离校证明书》。
	

	2
	财务室
	①审核学费缴费情况；


	
	
	
	
	

	3
	学生处
	助学贷款办理情况意见


	
	5
	门卫
	收回《2014级学生离校证明书》，方可放行。
	

	
	
	交清团费、转组织关系（非团员免办）
	
	
	
	
	

	
	
	交清党费、转组织关系（非党员免办）
	
	
	
	
	

	备

注
	请严格按照流程顺序办理；

此《离校手续办理程序表》必须各项都填齐盖章才有效，否则无效；

3、各二级学院收下办完且有效的《离校手续办理程序表》后，凭学生本人身份证发放《毕业证书》、《报到证》，《毕业生离校证明书》；
4、暂缓就业的学生，到就业办B414办理暂缓就业相关手续；

5、14级计划外学生学业证书及有欠学费学生毕业证书需在考务科领取，原有贷款学生毕业证书在学生处林羽珊老师处领取，其它不明之处可咨询考务科；

6、毕业生办妥所有离校手续后，凭《毕业生离校证明书》于当天离校。


潮汕职业技术学院

2017年7月1日

2014级学生离校证明书

学院门岗：

学生                    ，系14级                 学院
                专业学生，已修完学校规定的课程，现准予毕业，离校手续全部办理完毕，无遗留问题处理，准予离校。












潮汕职业技术学院教务

                                     （盖章）

2017年   月   日

（温馨提示：毕业生必须将此证明交校门门岗，学校将凭此证明邮寄学生档案）


2014级学生离校证明书

学院门岗：

学生                    ，系14级                 学院
                专业学生，已修完学校规定的课程，现准予毕业，离校手续全部办理完毕，无遗留问题处理，准予离校。












潮汕职业技术学院教务

                                     （盖章）

2017年   月   日

（温馨提示：毕业生必须将此证明交校门门岗，学校将凭此证明邮寄学生档案）


