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桂 林 学 院 文 件
桂院政办学工〔2024〕1号

学校办公室关于做好 2024届毕业生相关工作的通知

各二级学院，各单位：

为全面落实立德树人根本任务，切实做好毕业生思想政治教

育工作，营造安全和谐、文明有序、积极向上的毕业氛围，确保

2024 届学生顺利毕业就业，根据学校要求，现将毕业生相关工

作通知如下：

一、毕业生返校办理离校手续时间

毕业生在 6月 17日—6月 21日返校期间集中办理离校手续。

具体办理的时间地点详见《桂林学院 2024届毕业生离校工作时

间安排表》（附件 1）。

二、毕业生离校工作的主要工作内容及时间安排

（一）做好毕业生安全文明有序离校教育工作

1.时 间：6月 21日前

2.工作任务及要求：

（1）文明离校，强化责任担当
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各二级学院要及时掌握毕业生思想动态，及时了解毕业生的

关切诉求，主动化解毕业生离校过程中的各种矛盾；毕业生返校

后第一时间召开“毕业生最后一堂主题班会”教育引导毕业学生

遵规守纪，严以律己，恪守校训，心怀感恩，积极进取，弘扬社

会正气。抓严抓实毕业生党员教育工作，开展好主题为“韶华不

负光自流，凝心聚力向未来”的毕业生党员主题教育活动，重温

入党誓词，铭记党员身份，做文明离校的表率。【责任单位：学

生事务处（部）、党委工作部，协办单位：各二级学院、各党总

支】

（2）持续落实就业帮扶工作

各二级学院要持续做好就业“百日冲刺”活动，精准拓展就

业岗位，持续优化指导服务，引导帮助有就业意愿但尚未落实就

业去向的毕业生积极求职；组织开展就业育人主题教育活动，通

过形势政策讲座、主题班会、党团组织活动等形式，引导毕业生

树立正确的择业观、就业观；畅通毕业生沟通反馈渠道，主动关

心毕业生就业进展和求职诉求，引导毕业生适当调整心理预期、

化解焦虑情绪、增强就业信心；加强就业安全教育，帮助毕业生

防范“黑中介”“招聘付费”等就业陷阱，增强求职安全和依法

维权意识。【责任单位：学生事务处（部），协办单位：各二级学

院】

（二）做好毕业生应征入伍工作

1.时 间：5月 15日—6月 30日
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2.工作任务及要求：

各二级学院征兵工作小组要加强征兵政策宣传和舆论引导，

宣传教育内容涵盖《国防法》《兵役法》、大学生入伍优惠政策、

体检政审新标准等，帮助学生做好长远发展规划，在服役时把保

家卫国和自我提升有机融合，激发大学生参军入伍的内在动力。

【责任单位：学生事务处（部）/校团委，协办单位：各二级学

院】

（三）做好聘任校友班级理事工作

1.时 间：5月 24日前

2.工作任务及要求：

各二级学院以班级为单位，在毕业班中每班推荐 1—２名校

友班级理事。经学校办公室审核、备案后予以公布，并颁发校友

班级理事聘书及纪念品。校友理事一般应担任过班长、团支部书

记等班级主要学生干部或校、院两级学生会主要干部；热心校友

工作、具有奉献精神；具备良好的组织协调能力；具有良好的人

际交往和沟通能力。【责任单位：学校办公室，协办单位：各二

级学院】

（四）做好毕业生毕业资格审查、学士学位评定工作

1.时 间：6月 14日前

2.工作任务及要求：

6月 6日前，二级学院学位评定分委员会进行学生学士学位

初步评定，提出各专业授予学士学位和不授予学士学位的学生名
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单。6 月 11日前，学籍办公室收集各二级学院学位评定分委员

会初步评定学士学位有关学位材料。6 月 13 日，学籍办公室将

有关学位评定材料呈送学校学位评定委员会。6 月 14 日，学校

召开学士学位评定委员会，审议并确定授予相应学科门类的学士

学位和不授予学士学位学生名单。【责任单位：教务与产教融合

处，协办单位：各二级学院】

（五）做好毕业氛围营造工作

1.时 间：6月 17日前

2.工作任务及要求：

各职能部门与各二级学院充分利用官网、官微、易班、微信、

悬挂横幅、制作立牌等形式营造毕业氛围。【责任单位：党委工

作部、学生事务处（部）/校团委，协办单位：各二级学院】

（六）做好各类费用、证卡余额缴纳结算工作

1.时 间：6月 17日—6月 19日

2.工作任务及要求：

（1）财务处更新毕业生欠费名单并送达相关二级学院及教

务与产教融合处、学生事务处（部）等单位；

（2）各二级学院及毕业班辅导员要做好毕业生离校前欠费

催缴工作，指导班委做好班费清算等事宜，要做到公开、细致、

妥善，尊重学生权益；

（3）财务处做好毕业生饭卡余额退费以及教材款结算等工

作；
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①饭卡有余额请于 6月 19日前到食堂综合楼二楼充值处退

回磁卡并登记学号、姓名、银行卡号（非建行卡需明确到支行或

分行）、手机号等信息；

②财务处和教务与产教融合处共同做好毕业生教材结算工

作，多退少补。

③各二级学院及毕业班辅导员通知毕业生在 5月 31日前在

钉钉“桂林学院——信息登记”上填写完整信息，并确保填写的银

行账户（非建行卡需明确到支行或分行）为正常状态、不存在限

额情况等情况。

④学生公寓资产（含钥匙或房卡、空调遥控器）如有遗失，

需照价赔偿。

（4）图书馆妥善处理毕业生所借图书归还及涉及借书超期

滞纳金或丢失赔偿缴款工作。【责任单位：财务处，协办单位：

学生事务处（部）、图文信息中心、教务与产教融合处、各二级

学院】

（七）做好毕业生留影组织工作

1.时 间：6月 17日—19日

2.工作任务及要求：

各二级学院自行组织做好毕业生留影组织工作，保证毕业生

留影工作顺利、有序开展。留影全程应增强安全意识，防止踩踏、

摔倒、冲击等事故发生，务必保证安全。如需邀请学校领导参加

合影活动，可通过学校办公室做统筹安排。【责任单位：学生事
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务处（部），协办单位：学校办公室、各二级学院】

（八）做好毕业证、学位证、领取发放登记工作

1.时 间：6月 20日

2.工作任务及要求：

为进一步规范毕业证、学位证的领取发放流程，确保证书发

放到位，依照“统一领取，分类发放”的原则，以二级学院为单位，

由各二级学院毕业班辅导员于 6月 20日分批到教务与产教融合

处 8206办公室统一签领 2024届毕业生毕业证书、学位证书。辅

导员在教务与产教融合处统一签领证书后，根据以下实际情况，

分类将证书发放至毕业生手中。（1）在校毕业生携办理完备的《桂

林学院 2024届毕业生离校审批单》（附件 2）自行到辅导员处领

取自己的证书，并签字存档。（2）未返校毕业生可委托在校学生

或教师代为领取，委托人与被委托领取人签署《毕业证、学位证

代领委托书》，被委托人持办理完备的委托人《桂林学院 2024届

毕业生离校审批单》和《毕业证、学位证代领委托书》至辅导员

处领取证书，《毕业证、学位证代领委托书》交由辅导员存档，

确保证书安全、规范、及时发放。【责任单位：教务与产教融合

处，协办单位：各二级学院】

（九）做好 2024 届离校未就业毕业生“百日冲刺促就业”专

项行动双选会组织工作

1.时间：6月 20日上午 10：00—13：00

2.工作任务及要求：
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学生事务处（部）负责双选会整体协调工作，做好用人单位

的邀请联络、会务服务和活动宣传、就业信息发布等工作。后勤

保卫处负责做好双选会的用餐服务、医疗、用电、会场保洁消杀、

入校车辆疏导、安保预案等工作。各二级学院应组织好离校未就

业毕业生参会，做好就业指导和服务工作，利用双选会开展访企

拓岗工作，主动联系用人单位推荐毕业生。【责任单位：学生事

务处（部），协办单位：后勤保卫处、各二级学院】

（十）做好教师资格证的领取发放存档工作

1.时间：6月 21日

2.工作任务及要求：

继续教育学院组织人员对申请人的认定材料进行网络确认，

报送至桂林市行政审批局或桂林市雁山区教育局审批。并根据广

西高校师资培训中心的相关要求发放教师资格证。各学院毕业班

辅导员到知善楼 8109办公室领取《教师资格证书》和《教师资

格认定申请表》《教师资格认定申请表》，由辅导员放入学生个人

档案材料。【责任单位：继续教育学院，协办单位：各二级学院】

（十一）做好毕业典礼、学位授予仪式统筹组织工作

1.时 间：6月 21日

2.工作任务及要求：

（1）学校办公室负责拟定 2024届学生毕业典礼暨学位授予

仪式议程，邀请出席毕业典礼的校领导、二级学院领导、各职能

部门主要负责人。
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（2）党委工作部负责活动现场拍摄及后期宣传报道。

（3）学生事务处（部）负责主会场场地布置，选定毕业典

礼发言代表；网络直播分会场的组织；典礼结束后场地清理。

（4）图文信息中心协助学生事务处（部）做好毕业典礼暨

学位授予仪式网络直播分会场的安排及技术支持。

（5）后勤保卫处负责毕业典礼暨学位授予仪式期间的医疗

救治、交通调度、会场安保工作。

（6）资产与设备管理处负责会场空调设备的保障工作。

（7）二级学院及毕业班辅导员主要工作：组织本学院 2024

届毕业生参加毕业典礼和学位授予仪式，并于 6月 11日（星期

二）中午 12:00前将参加毕业典礼暨学位授予仪式的学生名单纸

质 版 送 至 知 善 楼 8101 办 公 室 ， 电 子 版 发 送 至 邮 箱 ：

3418805236@qq.com。联系人：王文丽；联系电话：3696287。

【责任单位：学校办公室，协办单位：学生事务处（部）、图文

信息中心、后勤保卫处、资产与设备管理处、各二级学院】

（十二）做好毕业生人事档案整理转递，毕业生党、团组织

关系转移工作

1.时 间：6月 22日前

2.工作任务及要求：

各二级学院毕业班辅导员一是要协助党委工作部做好毕业

生党组织转接工作的任务，要求详见《关于做好 2024届毕业生

党员组织关系管理工作的通知》；二是要协助校团委做好毕业生
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团组织关系的转接工作，下载并阅读查看《毕业生转团组织关系

介绍信》，指导团员毕业生填写并于规定日期前上交至校团委

4205办公室，统一办理盖章手续（相关附件另行通知），同时指

导毕业生及时在“智慧团建”系统将团组织关系转出；三是要指导

毕业生将在校期间获得相关荣誉及奖项，填写《桂林学院 2024

届毕业生获奖情况确认表》（附件 5）；四是要协同图文信息中心

/档案馆，做好毕业生人事档案材料归档和转递工作，要求详见

《关于做好 2024届毕业生档案材料的收集、整理、归档及转递

工作的通知》。【责任单位：党委工作部、校团委、图文信息中心，

协办单位：各二级学院】

（十三）做好毕业生离校审批和资产验收工作

1.时 间：6月 22日前

2.工作任务及要求：

各相关职能部门要做好毕业生学费、教材费、住宿费等结算

工作；学生公寓资产验收、钥匙或房卡、空调遥控器的回收工作、

电卡以宿舍为单位交到宿舍管理员处；学生所借图书的归还工

作；国家开发银行生源地助学贷款毕业确认工作，协同做好毕业

生离校的审批工作。毕业生办理离校审批盖章时，务必按学院专

业分批次、以班级为代表至相关职能部门办理，原则上不接受学

生单独办理。【责任单位：学生事务处（部）、资产与设备管理处、

财务处、图文信息中心，协办单位：各二级学院】

（十四）做好毕业生离校期间的安全保卫和户口迁移、毕业
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生行李托运、处理废旧物品、欢送毕业生车辆派遣工作

1.时 间：6月 22日—6月 23日

2.工作任务及要求：

后勤保卫处要做好毕业生户口迁移工作。联系快递公司和废

旧物品回收公司上门服务，并做好快递公司和废旧物品回收公司

的审批及管理工作，方便毕业生托运行李、邮寄包裹和处理废旧

物品。同时负责落实欢送毕业生的派车工作。实行刷脸报备进出

校门管理，同时加强值班、巡逻的安排，严控外来人员和车辆进

入校园，切实做好安全保卫和后勤保障工作。【责任单位：后勤

保卫处，协办单位：各二级学院】

（十五）毕业生离校时间

1. 时间：6月 23日

2.工作任务及要求：

原则上，全体毕业生应于 6月 23日离校。因特殊情况需延

迟离校的，须填写《桂林学院 2024届毕业生延迟离校申请及安

全承诺书》（附件 3），由学校统一调配延迟期间的住宿地点，且

离校时间最迟不得超过 6月 25日中午 12:00。各二级学院要做好

延迟离校学生统计工作，填报《桂林学院 2024届毕业生延迟离

校学生统计表》（附件 4）。【责任单位：学生事务处（部），协办

单位：各二级学院】

二、工作要求

（一）高度重视，精心筹划
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毕业生离校工作是大学生思想政治教育工作的重要环节，是

推进平安校园、文明校园、和谐校园建设的重要部分。各责任单

位须充分认识到毕业生离校教育工作的重要性，务必高度重视，

精心组织，落实好各项任务。在实施过程中，务必要坚持以学生

为本，服务学生、关爱学生，切实为毕业生离校提供优质高效服

务，做好毕业生大学生活“最后一公里”的守护者和引路人。

（二）注重创新，凝练特色

紧密围绕社会主义核心价值观，努力营造温馨和谐的毕业离

校氛围。注重创新形式、创新载体、创新内容，以生动活泼的形

式上好在校最后一堂“思政大课”，及时总结特色教育活动成果，

充分利用校、院两级宣传平台进行展示。

（三）严明纪律，确保安全

各二级学院、各单位要加强对毕业生离校期间的管理，要加

强纪律检查和安全隐患排查工作，消除各类隐患。毕业生应自觉

遵守校规校纪，对于违反学校相关规定的学生，将根据《桂林学

院全日制普通本科学生管理规定》（桂院政学工〔2023〕47号）

相关条款进行处理。延毕或未能达到毕业条件的学生暂不需要办

理离校手续。
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附件1

桂林学院 2024届毕业生离校工作时间安排表

时间 工作内容 负责单位 地点

5月 15日—6月 17日

毕业生安全文明有序离校教育工作
学生事务处（部）、党委工作部、

各二级学院
校园内

毕业生应征入伍工作
学生事务处（部）、

各二级学院
校园内

聘任校友班级理事 学校办公室校友会秘书处 知善楼 8220-2

毕业氛围营造
党委工作部、学生事务处（部）/校团

委、各二级学院
校园内

毕业资格审查和学士学位评定工作 教务与产教融合处、各二级学院 知善楼 8206

打印 2024届毕业证书、学士学位证书和

毕业生存档成绩卡
教务与产教融合处 知善楼 8206
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6月 18日—6月 23日

报送毕业生就业方案 学生事务处（部） 知善楼 8125

结算毕业生学费、教材费、证卡等 财务处
知善楼 8111、

乐善楼二楼充卡处

办理图书借用归还手续 图文信息中心 图书馆 C馆

毕业生留影 各二级学院 校园内

毕业证、学位证领取发放（6月 20日） 教务与产教融合处、各二级学院 知善楼 8206

2024届离校未就业毕业生“百日冲刺促

就业”专项行动双选会

学生事务处（部）、后勤保卫处、

各二级学院
校园内

《教师资格证书》和《教师资格认定申

请表》领取发放
继续教育学院、各二级学院 知善楼 8109

毕业典礼、学位授予仪式（6月 21日）

学校办公室、学生事务处（部）、

图文信息中心、后勤保卫处、

资产与设备管理处、各二级学院

学校操场、

弘善讲堂
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毕业生党团组织关系转接 党委工作部、学生事务处（部）
知善楼 8211、

彰善楼 4202

办理发放户口迁移证 后勤保卫处、各二级学院 乐善楼 301

生源地助学贷款毕业确认手续 学生事务处（部）、各二级学院 知善楼 8103

审核、归档《学生在校期间获奖情况登

记表》
学生事务处（部）、各二级学院 知善楼 8101

收集、审批《桂林学院 2024届毕业生离

校审批单》
学生事务处（部）、各二级学院 知善楼 8103

验收毕业生宿舍资产 学生事务处（部） 独秀家苑 170室

毕业生办理行李托运、包裹邮寄 后勤保卫处 校园内

学校和各二级学院欢送毕业生离校
学校办公室、学生事务处（部）、

后勤保卫处、各二级学院
校园内

毕业生档案归档、转递 各二级学院、图文信息中心 至善楼 111
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附件2
桂林学院2024届毕业生离校审批单

所在学院 姓 名

学 号 专 业 楼栋及宿舍号

联系电话 辅导员姓名

学费、教材费、住宿费等结算情况 学生公寓资产验收 、钥匙或房卡回收情况

经办人（签名）：

财务处（盖章）

年 月 日

经办人（签名）：

学生事务处（部）（盖章）

年 月 日

图书借用归还情况 国家开发银行生源地助学贷款毕业确认

经办人（签名）：

图文信息中心（图书馆）（盖章）

年 月 日

经办人（签名）：

学生事务处（部）（盖章）

年 月 日

辅导员意见：

辅导员（签名）： 年 月 日

学生本人领取（按实际领取到的证件及件数打 “√ ”）：

毕业证□、学位证□、教师资格证□、户口迁移证□共（壹□、贰□、叁□、肆□）本证件。

本人确认签名： 年 月 日

备注：1.毕业生按此表所列审批项目，办理离校手续。

2.各个环节完成盖章后 ，辅导员方可以此表作为发放毕业证书和学位证书的依据 ，若手续不全

则暂缓发证。

3.盖章地点：财务处（知善楼 8111 办公室）； 图文信息中心（至善楼图书馆 C 馆一楼办公室）；

学生事务处（部）学生公寓管理中心（独秀家苑 170 室〈东四〉）；国家开发银行生源地助学贷

款毕业确认（知善楼 8103 办公室）。

4.此表由辅导员负责收集，装订成册，于 6 月 21 日下午 4:00 前交到知善楼 8101 办公室。
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附件3

桂林学院2024届毕业生延迟离校申请及安全承诺书

所在学院 专 业

姓 名 学 号
楼栋及宿

舍号

手 机 家长联系电话

申请延迟离校时间及理由（含必要的证明材料）

本人申请延迟至 年 月 日 时离校，理由如下：

申请延迟离校期间安全承诺

本人向学校提出延迟离校申请，并承诺遵守如下几点：

一、延迟离校期间自觉遵守学校学生公寓管理相关规定，不干扰、不影响同学们作

息。

二、延迟离校毕业生住宿地点统一 由学校调配。

三、自觉维护校园秩序，爱护公物，保持学生公寓环境卫生。

四、自觉做好防火、防盗和防骗等安全工作。不在宿舍内使用违规电器或电炊具，不

私拉乱接电线，确保用电安全。不私自下水游泳或水边嬉戏，防止意外事故发生，确保人身

安全。离校外出时，注意交通安全。

五、不参与赌博、酗酒、寻衅滋事和传销等任何违法活动，不登录非法网站。

六、延迟离校期间，安全责任自负。

承诺人（签字）： 年 月 日

辅导员确认意见（在相应栏目打“√”，并签署意见）

家长确认情况 辅导员（签字）：

年 月 日

本人安全承诺情况

证明材料审核情况

所在学院审核意见（盖章） 负责人（签字）： 年 月 日

学生事务处（部）审核意见（盖章） 负责人（签字）： 年 月 日

说明：本安全承诺书学生签字后生效，由学生事务处（部）学生公寓管理中心留存。
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附件4
桂林学院2024届毕业生延迟离校学生统计表

序号 姓名 二级学院 年级专业
楼栋

宿舍号

离校时间 联系电话
辅导员 备注

申请离校时间 实际离校时间 本人电话 家庭电话

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

注： “申请离校时间 ”是指学生申请的离校截止时间，由学生本人填写； “实际离校时间 ”指学生实际离开学校的时间，由公寓门岗值班员根据学生
退宿时间填写 ，学生无需填写此项。
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附件5
桂林学院 2024届毕业生获奖情况确认表

桂林学院学校办公室 2024年 6月 11日印发

姓名 性别 出生年月 学号

所在学院 年级 专业

获奖情况

序号 获奖级别
活动名称及获奖等次

（或荣誉称号）

活动组织机构

或发证机构
获奖时间

1

2

3

4

辅导员审核意见：

以上奖项共计（ ）项，情况属实。

辅导员（签字）： 年 月 日

所在学院审核意见（盖章）：

负责人（签字）： 年 月 日

学生事务处（部）审核意见：

（盖章） 年 月 日

说明： 1.获奖情况可根据实际需要增减行数，填写院级以上主要荣誉，并附上证明材料；

2 .此 表 作 为 学 生 在 校 期 间 所 获 荣 誉 的 记 录 装 入 个 人 档 案 ， 请 认 真 如 实 填 写。


	附件1
	附件2
	桂林学院2024届毕业生离校审批单
	附件3
	桂林学院2024届毕业生延迟离校申请及安全承诺书
	附件4
	桂林学院2024届毕业生延迟离校学生统计表
	附件5
	桂林学院 2024 届毕业生获奖情况确认表

