
动物科技学院
          2020届毕业生返校离校工作方案

为全力做好2020届毕业生返校工作，确保毕业生安全、有序、文明离校，根据学校整体方案及我院毕业生返校离校工作实际，特成立离校工作领导小组并将2020届毕业生返校离校有关工作安排如：

组长：刘鹤翔、刘林

成员：刚良、何德肆、李微、李萍、陈琼、谭胜国、林继元、方北曙、学工办全员成员及毕业班班主任

毕业生返校的前置条件

1.5月30日前经教务处审核完成了网上补考、重修考试和网上毕业设计并上传至毕业设计管理平台，无挂科，学业成绩达到毕业要求；

    2.5月30日前经二级学院审核无违纪处分未撤销等延迟毕业的情况；

    3.经辅导员班主任初审、各院系学工办复核、学生工作部审批完成了连续21天健康信息采集和电子健康码上报，近期无中高风险地区旅居史和人员接触史，符合疫情防控要求；
毕业生申请返校的流程

1.毕业生在满足返校前置条件的前提下须通过今日校园辅导猫中“返校申请”程序于5月31日23:00前向学院提交返校申请；

2.学生工作部定于6月1日通过今日校园辅导猫向符合返校条件的毕业生发送返校通知；

3.毕业生在辅导猫中接收到的返校通知后，方可订票或确定其他返校交通工具。根据疫情防控要求，乘坐公共交通工具返校的学生须将订票信息截图上传至辅导猫备查。

4.提前认真填写好返校前21天的《2020届毕业生新冠肺炎防控摸排表》，并打印手写承诺且签名（否则无效），报到后由辅导员统一收取分班存档。

返校批次及时间安排

1.第一批返校时间为6月5日8:00—6月6日24:00
动物科技学院全体三年制毕业生311人。未接收到返校通知和学生自愿申请延期的纳入第三批次返校范围，另行通知。所有毕业生必须在规定的批次和规定的时间内返校办理离校手续。

2.第二批返校时间为6月8日8:00—6月9日24:00
我院五年制毕业生55人全部纳入第二批返校范围

3.未接收到返校通知和学生自愿申请延期的纳入第三批次返校范围，另行通知。

4.所有毕业生必须在规定的批次和规定的时间内返校办理离校手续。

返校途中的安全防护
1.准备必要的个人防疫物品，每名返校学生须自备适量一次性医用口罩或医用外科口罩，有条件的可随身携带速干手消毒剂、消毒纸巾等防疫物品；

2.提倡学生乘坐私家车返校（私家车及司机陪同人员不进校园），乘坐公共交通工具的，应全程佩戴口罩；

3.随时保持双手卫生，尽量避免接触交通工具的公共物品或部位；    

4.避免在人员密集、通风不良的场所逗留，避免与可疑人员近距离接触。妥善保存旅行票据信息，记录乘车时间和登车地点，以配合相关密切接触者调查依据；

5.做好健康监测，感觉发热时要主动测量体温，若出现可疑症状，尽量避免接触其他人员，视病情及时就医。
进入校园的流程安排

1.在校大门使用手机辅导猫“返校签到”程序扫描电子二维码，只有经过学生工作部审核并发送了返校通知，且属于本批次返校的学生才能通过扫码签到验证，未通过扫码签到验证的学生不能进入下步程序，严禁入校；

2.测量体温，体温正常学生方可入校；

3.进入学生宿舍前须再次测量体温并主动向宿管员出示手机扫码签到验证界面，异常的不能进入学生宿舍。
在校期间安全防护规定

1.毕业生返校后两天之内办清全部手续离校，严禁滞留；

2.在校期间实行全封闭管理，入住学生宿舍，执行晨午检防疫制度，不出校园；

3.以院系、班级为单位组织的集体活动尽量采用网络和线上的方式，未经批准不举办聚集性活动，严禁集体聚餐。

毕业生返校离校具体业务工作安排

	时  间
	主要工作内容
	相关部门

	第一批

6月5日

第二批

6月8日

	1.毕业生返校，安排住宿，搞好寝室卫生（班主任督促）。

2.班主任到教务处领取学生离校通知单。

3.毕业生向班主任报到，并交毕业生登记表等（薛莉）；顶岗实习鉴定表（薛莉）、毕业生实习总结、三方协议（系办）交各院系。就业证明（李微）

4.5月21日前以班级为单位到财务处办理重修缴费手续。

5.欠费学生在“湖南生物机电职院财务处”公众号进行学费上缴等。

6.以院系为单位通过网上召开毕业生动员大会，联系院系的学院领导参加会议，会议主要内容为：毕业教育、实习总结、组织发展、就业指导、毕业生有关表格的填写、优秀毕业生的表彰、院系其他工作等；会后毕业生预征报名和士官报名（王慧）等。 
	各院系及班主任
学生工作部 

教务处
财务处

保卫处

党政办公室
招生就业处

后勤处

	第一批

6月6日

第二批

6月9日
	1.助学贷款学生诚信还贷教育及毕业生信息确认管理工作。（陈洁）

2.以班级为单位到财务处办理结算。

3.教务处将学生成绩单以班级为单位交学生工作部装档。

4.以班级为单位请班主任辅导员领取本班成绩合格同学的毕业证。

5.招生就业处以班级为单位发放毕业生报到证，毕业生档案转接生源地人才交流中心。

 
	各院系及班主任
学生工作部

院团委

招生就业处 
财务处

教务处 

保卫处 

图书馆

后勤处


八、学校各部门主要工作

（一）招生就业处

1.负责收集毕业生资格审查信息。
2.落实毕业生就业单位，收集毕业生就业相关信息。
3.负责毕业生报到证的办理及发放工作。
4.做好毕业生就业指导，参与二级学院毕业生就业网上座谈会。
（二）学生工作部（武装部）、院团委 
1.加强毕业生教育，掌握学生思想动态，维护正常学习、生活秩序。
 2.及时做好团组织关系转出工作。
3.负责优秀毕业生的审查工作。
4.负责毕业生档案的收集、整理归档，办理毕业生转档手续。
 5.做好毕业生预征、义务兵及士官报名工作。
6.做好助学贷款毕业生诚信还款工作。
7.做好毕业生的住宿安排工作，加强寝室安全保卫，维护寝室秩序。
8.负责寝室等公共财产的清点、损坏理赔工作及寝室钥匙的回收及损坏理赔工作。
9.做好毕业生档案托管、转接等工作。
（三）教务处
1.负责组织好毕业生的重修考试及补考等工作。
2.负责毕业设计等有关工作安排，并督促二级学院毕业设计相关资料上传。
3.负责已办理离校手续学生的毕业证发放、毕业成绩单的送存归档。
4.负责毕业生离校通知单的制作与发放。
5.负责监督各二级学院毕业生顶岗实习、三方协议、实习鉴定、实习报告、实习成绩表等资料汇总备案。 

（四）后勤处
1.按照新冠肺炎防控要求，做好相关防控工作。

2.负责毕业生食堂就餐、确保食品安全，保障水电的供应。
3.负责搞好校园环境、及时提供有关服务。
（五）保卫处
1.按照新冠肺炎防控要求，做好车辆人员疏导工作。
2.加强校园巡逻值班，强化校园隐患排查，维护校园正常秩序。
3.制定毕业生突发事件处理预案，及时处置突发事件，严防事态扩大。
4.负责毕业生户口关系的迁移。
（六）财务处

1.办理毕业生补考、重修缴费手续。
2.办理毕业生结算、退缴各种费用，公布毕业生有关费用的结算情况。
（七）党政办公室
协助教务处毕业证书盖章。
（八）宣传统战部
负责做好毕业生离校宣传工作（包括欢迎毕业生返校电子显示屏宣传）。
（九）组织人事处
按时递转毕业生党员组织关系。
（十）图书馆 
负责毕业生图书借阅偿还理赔手续（见附表2）
（十一）各二级学院
1.召开毕业生动员大会和毕业生座谈会，进行毕业教育、实习总结及优秀毕业生信息收集。
2.负责收集毕业生顶岗实习鉴定表、毕业生实习总结、三方协议等工作，并汇总备案。
3.负责毕业生毕业设计指导、答辩及毕业设计相关资料上传毕业设计管理平台等工作；负责完成毕业补考重修组织工作。
4.做好优秀毕业生评定，毕业生团员档案转出等工作。
5.协助学院武装部做好毕业生预征、义务兵及士官报名工作。
6.协助学院资助中心做好助学贷款学生诚信还贷教育及跟踪管理工作。

7.以班级为单位完成学生档案整理工作。

8.负责督促毕业生搞好离校前的寝室卫生。
9.重点发展对象和入党积极分子档案材料的转接工作。
10.要求毕业生在两天之内办理完离校手续离校。

（十二）纪检监察室 质量管理处  
负责对各处、二级学院毕业生离校工作的督促检查。
九、毕业生离校工作要求 
（一）对各二级学院、各职能部门的要求
1.各二级学院可通过线上召开毕业生离校工作动员会，各职能处室要分线开会，层层动员，统一思想，提高认识，真正贯彻落实“为了学生一切、一切为了学生、为了一切学生”的理念。
2.深入学生，耐心细致做好学生思想工作和就业指导工作。
3.加强值班，学院相关部门联合排班，学工系统、保卫要求全天候、全过程、全方位跟踪管理，维护学院稳定，及时处理突发事件。
4.严格要求学生，对违反校纪校规者要及时教育处理。
5.任何部门或个人不得向学生违规收取任何费用，原则上不增加对毕业生的收费，对已收费用要进行清理，需要增加收费项目，必须经过院长审批，并在协调会上通报。
（二）对毕业生的要求
1.妥善保管自己的财物，疫情期间切勿聚集，严格做好疫情防控，注意人身、财产、饮食安全，严禁下塘、下河、下湖游泳，防止事故发生。告诫毕业生警惕校园贷、传销、诈骗等，正确处理好异性之间交往，提高学生安全意识和自我保护意识。

2.遵守国家法律法规和学院各项规章制度。严格执行宿舍管理“十条禁令”，凡违反者，除依法依规依程序处理外，视为操行成绩不合格，不能按期毕业。

3.注意个人形象，讲文明，讲礼貌，尊敬老师，团结同学，维护公共秩序，不准酗酒、起哄滋事、打架斗殴，不得损坏学院公共财物和设施。

4.毕业实习鉴定表经指导老师签署意见并评定成绩，经二级学院盖章后送学工部学生档案室归档。

5.学生应按时完成毕业设计参加网上答辩，并将毕业设计相关资料上传到学院毕业设计管理平台。

6.毕业证原则上以班级为单位由班主任领取，其他人不能代领。

7.原则上毕业生在离校之前必须将本人党、团组织关系、学生档案和户口从学院转出。

8.要求毕业生两天之内办理完结全部手续离校，离校前做好寝室卫生，并将寝室防盗门钥匙收齐交宿管中心。

                   动物科技学院                     

2020年5月27日
	序  号
	班   级
	人数
	男
	女
	班主任
	内码
	备 注

	1
	食品17320班
	18
	10
	8
	董益生
	66468
	

	2
	食检17313班
	23
	6
	17
	董益生
	66468
	

	3
	水产17317班
	31
	28
	3
	葛玲瑞
	67419
	

	4
	宠护17306班
	35
	9
	26
	薛  莉
	66302
	

	5
	宠护17307班
	34
	9
	25
	薛  莉
	66302
	

	6
	动医17303班
	47
	18
	29
	陈  洁
	65137
	

	7
	动医17304班
	47
	17
	30
	李  萍
	61721
	

	8
	牧医17339班
	41
	30
	11
	李运虎
	64428
	

	9
	牧医17340班
	38
	19
	19
	李美君
	68478
	

	10
	牧医15513班
	30
	20
	10
	李  微
	66155
	

	11
	食品15501班
	25
	10
	15
	陈  洁
	65137
	

	
	合计
	366
	
	
	
	
	


