	序号
	工作内容
	责任单位
	地点
	时间
	负责人
	注意事项

	1
	毕业论文

（设计）答辩
	校区教学办

各系
	高密校区

各相关学院
	6月

11—20日
	系主任

蔡忠良
	

	2
	党员组织关系

转出的办理
	校区学工办
	高密校区6#203
	6月18日前
	吴成龙
	详见组织部《关于做好2016届毕业生党员组织关系转出工作的通知》

	3
	清收学费、教材款，住宿费


	校区财务

办公室
	高密校区图书馆906财务办公室
	6月

11—18日
	张凤芝
	1.欠费学生于6月18日前办理交费事宜；

2.以班级为单位，班长或团支书需持本人学生证或身份证，于14-16日到图书馆楼915教学保障科开具教材费缴费单，然后到图书馆楼906财务科刷卡缴费。

3.办理手续时，需持《毕业生离校通知单》。

	4
	（1）返还图书
	校区图书馆
	高密校区图书馆二楼总服务台
	6月

13—20日
	肖东 
	1.以班级为单位，班级负责人在规定时间内持收齐的该班同学的一卡通集中办理（完后一卡通当即返还）；

2.办理手续前，必须先将所借图书还清；

3.办理手续时，需持《毕业生离校通知单》。

	5
	（1）退一卡通
	校区办公室
校区财务科
	高密校区

图书馆906财务办公室
	6月

20日—30日
	肖东
张凤芝
	1. 28日前自行检查一卡通状态，确保卡片能正常消费，7月1日上午9点毕业生一卡通校园卡将冻结，一切功能停止。一卡通校园卡留作纪念不回收，其身份将转换为校友身份，需要时可持校园卡和身份证及相关证明向校园卡管理部申请启动消费功能。

2.毕业生离校5日内学校财务将一卡通余额转账到登记的建行卡上。 

3.请毕业生抓紧核对建行卡卡号（名单已发至各系团总支）。如有问题请到财务处登记新的卡号。

	6
	（1）退宿舍

（2）退房间钥匙
	校区公寓管理服务中心
	毕业生所在

宿舍楼管理室
	6月30日
	辛伟
	1.6月20日前，各系（专业）团总支将毕业生宿舍号及成员名单（电子版和书面版）报公寓中心（电话13791673878）。

2.学生本人持钥匙和《毕业生离校通知单》到管理室登记，由楼长签字，办理退宿手续。

3.特殊情况需要留宿的毕业生须持辅导员证明材料。

	7
	行李打包、托运
	校区学工办
	南苑5号公寓楼西侧广场
	6月

29日－30日
	吴成龙
	如遇雨天等特殊情况打包工作移至相关宿舍楼内（同时二期8号宿舍楼一楼和二楼走廊备用）。

	8
	团关系转递工作
	校区团委

各系
	高密校区6#203
	6月30日

前
	贾媛媛宋博
	1.办理方式：以团支部为单位统一办理，盖校区团委章；

2.填写方式：2016年6月26日，因毕业，组织关系转出，团费交至2016年6月；

3.补办手续：若团员证丢失，将照片交至校区团委,汇总后到校团委组织部补办。

	9
	2016届毕业生专项物资调剂市场
	校区团委

校区安保办

校区后勤办
	南苑5号公寓楼西侧广场
	6月26-28日（14:00-21:00）
	贾媛媛宋博 
	调剂物资范围仅限校区2016届应届毕业生的专项物资。严禁借机销售各类直接采购的新商品。

	10
	毕业典礼
	校区办公室

校区教学办

校区学工办

各系
	高密校区通德会堂201
	6月30日


	 刘奎华
	

	11
	（1）毕业生离校

校园氛围营造

（2）毕业典礼照相、录像
	校区办公室
	（1）校园、校区网站

（2）毕业典礼现场
	6月10日—

6月26日
	 边华东
	

	12
	校区及院部领导、老师走访毕业生宿舍
	各系
	毕业生宿舍
	6月8日—6月26日
	系主任
	各院部党政领导、毕业生导师、班主任、全体辅导员

	13
	照毕业照
	各系
	高密校区
	6月10日

6月20日
	毕业生辅导员班主任
	各系（专业）团总支需将班级毕业照电子版和洗印版各一份汇总后，交校档案馆存档。

	14
	（1）回收毕业生离校通知单

（2）发放毕业证、学位证、报到证等
	各系
	高密校区各系

团总支办公室
	6月30日
	蔡忠良、吴成龙、各系辅导员 
	6月30日18:00前离校


附件2：青岛科技大学2016届高密校区毕业生离校工作安排表

