
2015届毕业研究生离校注意事项及日程安排

为做好2015届毕业研究生的离校工作，按照学校统一部署，现就相关工作做如下安排：

一、毕业生就业方案核对、派遣及户档托管事宜等。请各学院（所、课部、中心、实验室）继续督促未落实就业去向的毕业研究生尽快落实就业去向，认真核对就业方案，未就业毕业生请备注说明具体情况。5月31日前落实就业去向（包括自主创业、自由职业、升学、出国出境、待就业等）并到研究生就业办公室提交相关材料的，纳入第一批派遣，6月1日－30日落实就业去向并提交材料的，纳入第二批派遣（后续派遣）。对于离校前确实不能落实就业去向的毕业研究生，学校不为其保留户口档案，请督促毕业研究生填写相关登记表，并将户口档案转回原籍，具体事宜见有关通知（附后）。                                                                                                                             
二、离校手续办理、审核。请毕业研究生登录“研究生信息管理系统”，进入“电子离校系统”栏目，填好相关必填信息，导出自己的电子离校单，按照要求办理相关手续。各学院（所、课部、中心、实验室）须在6月19日前将《毕业研究生登记表》和“研究生离校手续通知单”以及汇总明细表以学院为单位统一交至研究生工作部103室，未就业毕业研究生请按要求审核登记并向研究生就业办公室提交相关材料（通知附后），以便及时能进行离校手续审核并发放毕业证、学位证、报到证等证件。研究生院正在开发毕业研究生电子离校系统，预计将于6月1日—6月30日开放，届时毕业生和相关单位也可通过该系统完成对毕业生的离校手续审核。
三、毕业鉴定。考取博士的毕业硕士研究生的政审材料由所在学院（所、课部、中心、实验室）填写。各学院（所、课部、中心、实验室）要督促毕业研究生认真填写《毕业研究生登记表》并及时做好毕业鉴定工作。毕业生要认真、诚实地填写《毕业研究生登记表》，须客观、真实、综合地描述本人在校期间德、智、体诸方面的表现、取得的成绩、存在的不足和今后的努力方向等。各毕业班的班委会（或党支部）负责填写基层组织意见。应在广泛征求同学意见并充分尊重组织评议的基础上，开会议定毕业鉴定中基层意见栏的填写内容。由班组长（或党支部书记）根据议定的结果填写基层组织鉴定。学院意见由学院负责毕业生工作的副书记填写，并盖学院党委公章。各学院毕委会要认真检查每位毕业生所填《毕业生登记表》的各项内容是否属实，发现问题要及时纠正。
四、毕业生助学贷款手续的办理工作。在读研期间贷款，希望在毕业前还清借款的，可直接到学校中国银行柜台办理；在读研期间贷款，希望在毕业后一次还清的，可登陆中国银行网银系统自助还款；在读研期间贷款，希望在毕业后按照合同要求还款的，自行按照贷款合同要求，每月将规定金额存进与贷款关联的中银账户内，银行自行扣除即可。 
五、离校财务手续办理流程。对于部分学费、住宿费仍未全额交清的学生请提前将大于所欠学费、住宿费金额10元以上的款项存入中国银行卡，财务处将在6月4日针对毕业生统一进行批扣处理。学生本人持离校通知单到财务处报账大厅19号窗口查询学费住宿费缴纳情况，对不欠费同学财务处经办人员将在离校通知单上加盖私章；19号窗口手续办完后，再到20号窗口查询借款情况，如无未还借款，则直接加盖财务公章，完成财务审核手续；如果有未还借款，须先到财务处会计科报账或偿还借款，再到20号窗口办理离校手续。2012级研究生从6月1日开始不能再办理借款业务，考虑到2013级有一部分学生提前毕业，2013级研究生6、7、8三个月暂停办理借款业务。若情况特殊，必须办理借款时，须提供导师签字学院盖章的不提前毕业的证明。各位同学可登陆财务处主页中“数据查询”---“个人学费”栏目查询自己的学费、住宿费缴纳情况（注：离校手续单中各项手续办理须按顺序号进行）。

六、党组织关系、户口迁移。请各学院（课部、所、实验室）根据学校组织部、保卫处的安排为毕业研究生办理好党组织关系转移、户口迁移等工作，保证毕业研究生顺利离校。组织部要求，6月5日前将尚未归档的毕业生正式党员材料报组织部统一归档；转出校外的毕业生预备党员及入党积极分子有关材料由各学院派专人负责，于6月8日前到档案馆归档并做好记录。归档材料主要包括入党申请书、个人自传、团组织推优表、思想汇报、申请入党积极分子培养考察登记表、党校培训结业证、政审材料、党员和群众意见、公示、表决汇总表、《入党志愿书》，预备期满半年以上的应归档中期考察表。组织部将于6月9日-10日集中办理毕业生党员组织关系转移手续。

6月15日至20日，学校保卫处户政科根据《毕业生就业方案》，办理户口迁移手续。已借用户口的毕业生，应在6月10日前归还户口底页。办理户口迁移手续期间，毕业生户口一律不外借。迁移证领取时间：6月26日，各学院指派一名老师负责领取。办理地点：保卫处户政科：联系电话：67883117

七、档案托管。由于档案管理新政，2015年武汉的人才机构不进校集中办理托管，请有办理托管需求的毕业生自行前往人才机构办理。部分人才办理需知：

（1）湖北省人才（地址：东湖西路特1号社保大楼2楼  电话：87257575、87257963）；签约企业必须为中央在汉、省直在汉或在湖北省工商局注册企业。学生携带协议书和企业营业执照复印件自行到窗口办理。
（2）武汉市人才：武汉市人才服务中心（地址：武汉市江岸区车站路1号      邮编：430014  电话：027-82835095 82785752）
（2）武汉中国光谷人才服务中心 （地址：武汉市洪山区珞瑜路546号武汉科技会展中心三楼  邮编：430074  电话：027-67880505）
（3）中国武汉人才市场武汉经济技术开发区分市场 （地址：武汉经济技术开发区创业道2号  邮编：430056  电话：027-84517159 84517113）
八、毕业典礼。学校暂定于6月25日上午8:00举行2015届毕业生毕业典礼（研究生和本科生一起举行），典礼结束后在弘毅堂举行学位授予仪式，依次为博士毕业研究生、硕士毕业研究生、本科生的学位授予仪式。各学院（所、课部、中心、实验室）届时要按照研究生院的总体工作安排，组织全体毕业研究生参加毕业典礼和学位授予仪式，并做好相关协调工作，具体事宜另行通知。
九、证件发放和领取。研究生院将于6月29日把符合毕业条件及学位授予条件并已交清学费、住宿费、办完了离校手续（毕业登记表、离校手续单、就业相关材料等）的毕业研究生的毕业证、学位证、报到证下发到各学院（所、课部、中心、实验室），请各学院（所、课部、中心、实验室）组织好各证件的发放和领取工作。

十、归档。毕业研究生的档案材料由研究生院和各学院（所、课部、中心、实验室）按照学校档案馆的安排（7月4日）在规定时间进行归档（毕业研究生中预备党员、入党积极分子材料请各学院（所、课部、中心、实验室）务必于6月5日前交予档案馆归档，并与档案馆做好交接手续）。
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中国地质大学（武汉）2015届毕业研究生毕业工作日程
	日  期
	工  作  安  排
	组  织 、 协  调  部  门

	5月15日—

6月30日
	毕业生教育
	研工部、
各学院（所、课部、中心、实验室）

	5月26日—

6月30日
	以班级、学院（所、课部、中心、实验室）为单位统一开始办理离校手续（表格在研究生院网站下载）
	相关部门、研究生院院办、
各学院（所、课部、中心、实验室）

	5月28日—

5月29日
	发放毕业研究生登记表
	研工部、
各学院（所、课部、中心、实验室）

	自行选择
	2015年武汉的人才机构不进校集中办理托管，请有办理托管需求的毕业生自行前往人才机构办理。

	6月5日—

6月8日
	按党委组织部工作要求，请各学院(所、课部、中心、实验室)将毕业研究生正式党员、预备党员、入党积极分子材料交档案馆归档
	研工部、档案馆、
各学院（所、课部、中心、实验室）

	6月5日—

6月10日
	各学院（所、课部、中心、实验室）组织毕业研究生核对就业方案初审稿，终审稿另行通知
	研工部、
各学院（所、课部、中心、实验室）

	6月15日
	上报省教育厅审批毕业研究生就业方案
	研工部研究生就业办

	6月18日

（暂定）
	毕业生晚会（弘毅堂）
	研工部、
各学院（所、课部、中心、实验室）

	6月19日前
	各学院（所、课部、中心、实验室）将《毕业研究生（硕、博）登记表》和离校手续单统一交研究生工作部
	研工部、
各学院（所、课部、中心、实验室）

	6月15日－
6月20日
	各学院（所、课部、中心、实验室）发放博士、硕士学位服给毕业研究生
	各学院（所、课部、中心、实验室）

	6月15日－
6月20日
	办理毕业研究生户口迁移手续
	保卫处、
各学院（所、课部、中心、实验室）

	6月20日－

6月30日
	毕业研究生行李托运（研究生公寓15栋、35栋楼下）
	后勤保障处、研工部

	6月25日
	毕业典礼和学位授予仪式
	校办、研究生院、
各学院（所、课部、中心、实验室）

	6月28日—

7月4日
	毕业研究生文明离校，并开始毕业研究生宿舍的清理等工作
	研工部、后勤保障处、

各学院（所、课部、中心、实验室）、

	6月29日
	各学院（所、课部、中心、实验室）领取、发放研究生毕业证、学位证、报到证
	研究生院、研工部、
各学院（所、课部、中心、实验室）

	7月2日起
	受理毕业研究生后续派遣、改派等事宜（暑期工作安排另行通知）
	研工部、
各学院（所、课部、中心、实验室）

	7月4日起
	清理、寄发全校毕业研究生档案
	研工部、档案馆、
各学院（所、课部、中心、实验室）


关于2015届毕业研究生办理离校手续等相关通知
2015届全体毕业生： 

为了做好2015届毕业研究生离校工作，现就有关事项通知如下： 

一、博士、硕士研究生本人应在学位论文答辩结束后认真填写相应的空白《毕业研究生登记表》一份（该表将归入学籍档案），贴一寸相片。所有2015年毕业的全日制硕士、博士研究生（包括非定向、定向、委培）须由本人认真填写此表。表中基层组织意见栏由班级负责人根据毕业生本人实际认真填写。6月16日前，以班级为单位将该表交到各学院、所、课部（以下简称“各培养单位”）毕委会负责人处，经汇总后交由各培养单位党委副书记统一签署学院意见并加盖学院党委（非学工组）公章。6月19日前，各学院毕委会负责人整理、收齐（按年级和学号顺序排列）后交于研究生工作部103办公室统一审核。 

二、毕业研究生登录“研究生信息管理系统”，进入“电子离校系统”栏目，填好相关必填信息，进行电子离校审核或者导出自己的电子离校单。按要求，持手续单到相关部门办理离校手续（建议以班级为单位统一办理第1-6项以及集中给楼栋宿舍管理员签章,以学院为单位集中办理第7项）。离校手续单中除第7项手续外，其他手续办理完毕后，以学院为单位将该表统一交至各培养单位毕委会负责人处，再由各培养单位统一（按年级和学号顺序排列）和毕业生登记表（按年级和学号顺序排列）一起交到研工部。各单位请将毕业生离校手续单和毕业生登记表上交情况汇总，并递交纸质和电子版的汇总明细表。离校手续单中，所有毕业研究生（包括校外委培定向、我校教职工）必须按照离校手续单备注说明办理相关手续。根据湖北省毕办毕业生派遣工作的要求，不论毕业生毕业离校前是否落实具体就业单位，都必须提交派遣相关材料，详见《关于做好2015届毕业研究生就业及派遣工作的通知》。

三、若部分毕业研究生所在行政班级中大部分同学已经毕业，毕业生登记表中基层组织意见栏可由所在教研室负责老师签署意见。 

四、 根据教育部有关2015届毕业生学籍档案寄送的最新工作要求，自2015年6月起，毕业生档案不再通过机要方式寄送，而是通过快递方式寄送。鉴于此，请每位毕业生务必在毕业生就业方案核对过程中填写档案寄送的准确地址及档案接收人的详尽信息，以免造成学籍档案的遗失（详见《关于做好2015届毕业研究生就业及派遣工作的通知》）。同时，请毕业生在离校后三个月内尽量不要更改现有的联系方式，保证电话通讯畅通，以便能有效、及时地检查学籍档案的准确投递。

五、根据国家档案管理的相关要求，在2015届毕业研究生中，若入学时间为2005年之前的博士（包括校内教职工），还需要在研究生院网页下载表格区“干部人事档案补办材料”处下载硕士（硕士报考登记表一份）或博士的报考表格（博士报考登记表一份、专家推荐书两份），填写完毕交由研招办盖章后再交与研工部归档。 

六、考虑到毕业生毕业后落户、购房、落编等手续办理中相关就业单位或城市需要本人提供在校期间婚育证明（该证明不归入学籍档案），鉴于此，如有需要，请毕业生在研究生院网页研工部文件下载区下载“中国地质大学全日制毕业研究生婚育证明表格”，按表格中的要求填写相关信息，并以班级为单位到学院办理审核手续，之后再以学院为单位到学校计划生育办公室办理审核手续。若毕业生所在就业单位或城市要求婚育证明开具部门具体到学校所在地区的派出所或街道办事处，请在到学校计划生育办公室办理审核时注明，由学校计划生育办公室统一到所在区的派出所或街道办事处办理，之后再以学院为单位下发到学生手中。办理时间与递交离校手续单和毕业生登记表同步。 

七、自愿到西部一线工作的毕业生如要申请国家代偿，请查看研究生院网站的代偿通知. 

八、毕业前夕，毕业生所需办理的相关事宜较多，敬请各位毕业研究生能够根据学校统一安排和各培养单位的具体要求认真办理相关事宜，以免影响相关证件的领取和学籍档案的寄发。 

特此通知。 

                                        研究生院

                                2015年5月25日 

关于做好2015届毕业研究生就业及派遣工作的通知
	时  间：
	2014/5/26 星期一 undefined 

	地  点：
	

	单  位：
	


各学院（所、课部、中心、实验室）及毕业研究生：  

2015届毕业研究生离校在即，办理毕业研究生就业信息审核登记手续是准确掌握就业状况和做好未就业毕业研究生离校后就业跟踪服务的基础性工作，同时也是研究生离校手续中的一个重要环节。 

各学院（所、课部、中心、实验室）（以下简称各培养单位）毕业生应按照自身就业（升学、创业、自由职业、灵活就业、出国出境、待就业等）状态和就业进展提供相关证明材料，否则将无法完成相关的毕业离校手续审核。为做好该项工作，现将有关事项通知如下： 

一、研究生就业派遣工作时间安排
2015届毕业研究生必须在离校前按照下表要求向研究生就业办公室提供相关派遣材料，研究生就业办公室审核后，方能完成相关的离校手续审核。 

5月26日-31日，研究生就业派遣方案初次核对，已提交相关派遣材料的同学可登录研究生管理信息系统，进入“其他”模块“就业派遣方案核对”菜单，核对信息并提交。其他同学请尽快提交材料并在学院纸质就业方案上填写信息。

5月31日前，提交派遣材料的毕业研究生列入第一批就业方案报送省教育厅，在6月底离校时领取报到证。

5月31日后，提交派遣材料的同学进入后续就业方案，将后续报送，领取就业报到证时间待定。 

已有意向单位，等待签约，暂不能在5月31日前向研究生就业办公室提交派遣相关材料的毕业研究生，请按照实际情况填写就业证明、灵活就业登记表或待就业登记表，或由单位开公函说明具体情况。建议先派遣回原籍，后续再变更。 

6月5日-10日，研究生就业派遣方案最终核对，登录研究生管理信息系统，进入“其他”模块“就业派遣方案核对”菜单，此次核对完毕后，就业方案将报送教育厅。
6月底，发放第一批派遣的研究生就业报到证。 

7月-8月，研究生就业办安排暑期值班，集中办理后续派遣及改派事宜。 

9月1日起，毕业研究生可自行申请办理后续派遣及改派事宜，有效期为毕业后两年内。 
二、毕业研究生就业派遣相关手续 
就业（升学、创业、灵活就业、出国出境、待就业等）派遣手续提交材料说明
	就业状态
	情况分类
	就业状态证明材料
	户档去向证明材料
	其它事宜

	就业
	单位签协议，接收户档
	就业协议书
	
	

	
	单位签协议，不接收户档
	就业协议书
	工作地人才中心在协议书上盖公章或提供户档接收函/回原籍信息
	

	
	单位不签协议，只签劳动合同
	劳动合同复印件
	同上
	退还空白协议书。提供单位组织机构代码、联系人、联系电话、电子邮箱等相关信息，

	
	单位仅出具接收函
	接收函
	同上
	

	
	机关、事业单位录取
	录用文件或通知、公示截图
	单位提供相关信息
	

	
	选调生
	录取文件或通知
	单位提供相关信息
	审查空白协议书。提供单位组织机构代码、联系人、联系电话、电子邮箱、户档去向等相关信息

	
	三支一扶、村官、西部计划、特岗教师等国家及地方基层项目
	录用文件或通知
	单位提供相关信息
	同上

	
	科研助理
	《科研助理协议》
	回原籍信息
	提供单位联系人、联系电话、电子邮箱等相关信息，审查空白协议书

	
	应征入伍
	入伍政审表或通知书
	
	退还空白协议书

	
	仅开具就业证明
	已签字盖章的《就业证明》
	工作地人才中心接收函/回原籍信息
	审查空白协议书

	升学
	录取博士研究生
	录取通知书、调档函复印件
	录取单位提供户档迁转相关信息
	退还空白协议书、就业推荐表

	
	博士后进站
	进站通知书复印件
	同上
	同上

	出国（境）
	留学/工作
	录取或工作证明复印件、护照复印件、《出国（境）登记表》
	回原籍信息
	同上

	自主创业
	创立（或参与创立企业）
	营业执照复印件（参与创立者提供证明）或网店经营截图、《自主创业登记表》
	创业地人才中心接收函/回原籍信息
	同上

	自由职业
	个体劳动为主的职业
	《自由职业登记表》
	工作地人才中心接收函/回原籍信息
	审查空白协议书

	待就业
	暂未就业
	《待就业登记表》
	同上
	同上


注：上表中各类登记表可以在校研究生就业网文档下载区下载。 

三、注意事项 

1. 根据中央组织部等五部门《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发[2014]90号）关于“流动人员人事档案管理实行集中统一、归口管理的管理体制”的要求，2015年，省高校毕业生就业指导中心暂停办理武汉地区高校未就业毕业生户档托管业务。除在央企、大型国企就业的同学可在湖北省人才中心托管外，其他在武汉工作的同学请到工作单位注册地的区一级人才中心办理托管。以上政策如有变化，将另行通知。

2.除继续攻读博士研究生或博士后进站外，所有毕业研究生离校前必须在培养单位领取教育部统一印制的《就业报到证》（红色联），并应在报到证的有效期（3个月）内到相应报到单位报到，否则可能造成无户籍、档案丢失等问题，给工作和生活造成不便。 

3.户口迁移证（有效期3个月）将由户政科发放到各培养单位，档案由档案馆统一寄送。

4.根据教育部等主管部门的要求，自2015年6月起，毕业研究生档案将以EMS快递的方式寄送，请在核对信息时准确填写档案接收人及联系方式，尽量在毕业后3个月内不要变更现有联系方式，并在9月1日-9月30日期间，写道本人有效证件及时向档案接收单位查询档案是否已寄到，确认是否缺少相关材料。若有疑问，请咨询学校档案馆：67885116。 

5.未尽事宜可以咨询校研究生就业办公室，电话：027-67883870，E-mail：yjiuye@126.com，地址：研究生院办公楼109室,校研究生就业网网址：http://yjsjy.cug.edu.cn/。 

中国地质大学（武汉）研究生就业办公室 

                                    二〇一五年五月廿五日  
