2009学年第二学期学院、外贸分院工作安排
2010年5月30日至2010年6月6日（第14周）

	日期
	星期
	时间
	地点
	主要内容
	参加部门或人员
	负责部门（人）

	5.30
	日
	
	
	
	
	

	5.31
	一
	8:30
	6#409
	分院办例会
	分院办成员
	分院办

	
	
	下午
	自定
	交学生学分汇总统计表（毕业生）
	毕业班、分院办
	分院办

	6.1
	二
	整天
	
	毕业生组织发展有关材料准备
	分院各学生支部
	支部书记、委员

	
	
	整天
	
	毕业论文（设计）指导、答辩及成绩登录
	相关人员
	分院办

	6.2
	三
	整天
	
	学院完成毕业资格认定
	
	教务处、学生处

	
	
	整天
	
	完成优秀毕业生表彰各项准备
	相关人员
	分院办

	
	
	整天
	
	核查学生公寓水电等资产清单
	毕业生
	毕业班班主任

	6.3
	四
	15：40
	各班
	政教课：指导课4：职业生涯规划与创业教育
	各班
	班主任

	
	
	整天
	
	毕业生证书准备
	招就办 、院办
	学院

	
	
	8：30-12：00
	
	以班级为单位在报告厅集中办理离校手续
	毕业班
	张向东

	
	
	晚上
	
	毕业聚餐
	毕业班
	班主任

	6.4
	五
	12：30
	报告厅
	毕业典礼
	毕业班、相关人员
	分院办

	
	
	整天
	自定
	各学生支部大会
	各学生支部
	支部书记、委员

	6.5
	六
	整天
	
	毕业生文明离校
	毕业生
	班主任、分院办

	
	
	
	
	班主任收齐寝室钥匙以班为单位到公寓辅导员处交钥匙并退押金
	毕业班班主任
	分院办

	
	
	整天
	
	办理毕业生报到证
	分院、招就办
	分院办

	6.6
	日
	17：00
	
	清理检查公寓
	分院、学生处
	


备注：若有调整，请注意通知。
外语与贸易分院办公室

 二○一○年五月二十八日

