附件1：
各职能处室、学院就业工作职责
一、学生处

   1. 负责协调安排毕业生有关工作及日程

   3. 负责组织全院性的毕业生教育活动

   4. 会同教务处做好毕业生资格审查

   5. 会同学位办做好学位资格审查

   6. 牵头组织各相关部门集中办理离校手续

二、各学院及全体政治辅导员

   1. 按照毕业生日程安排，做好具体落实工作

   2. 做好毕业生鉴定工作

   3. 负责做好毕业生集中教育的动员和总结工作

   4. 做好本学院毕业生思想教育工作及就业指导教育、日常

管理工作

   5. 整理上报毕业生有关材料

   6. 组织毕业生有关集体活动

   7. 广泛开展毕业生摸底和座谈，做好毕业生特殊情况的处理工作

   8. 配合做好毕业生留影、毕业典礼、授位工作

   9. 领取并负责发放离校通知单，组织毕业生离校

   10. 做好本年度毕业生工作总结并上报报学生处

三、教务处

   1. 进行毕业生资格审查，颁发毕业证书

   2. 向招就办提供毕业生相关归档材料

四、学位办

   1. 组织学位评定委员会成员进行学位资格审查，颁发学位证书

   2. 向招就办提供毕业生相关归档材料

五、招就办

   1. 进行毕业就业政策教育，毕业报到证、档案办理说明

   2. 落实毕业生就业方案，上报省就业领导部门

   3. 完成毕业生派遣工作，发放毕业生报到证

   4. 完成毕业生材料归档、毕业生档案投递工作

六、总务处

   1. 做好毕业生体检工作并将体检表送招就中心归档

   2. 办理毕业生就餐卡的回收及相关押金的清理手续

   3. 清理学生宿舍财产

七、党院办

   1. 协调组织好毕业典礼、学位授位仪式和毕业生集体合影等活动

   2. 保证毕业生有关活动如托运行李、离校的正常用车等

八、宣传部

   1. 组织好毕业生正面舆论引导、政策宣传等工作

   2. 协助做好毕业生教育系列活动的宣传报道

九、计财处

   1. 审核毕业生交费等有关工作

   2. 协助办理毕业生离校有关手续

十、保卫处

   1. 加强毕业期间安全保卫工作，防止意外事件发生

   2. 做好毕业生户口的转寄和存放工作

十一、图文信息中心

   办理学生借阅图书的归还和借书证的有关事宜

十二、组织部

   党员、预备党员有关材料的归档工作和转党组织关系

十三、团委、分团委

   整理、汇总毕业生团员档案，转团组织关系

十四、监察室

   1. 监督毕业生就业工作是否执行国家方针、政策，是否能按照有关规章制度办事

   2. 监督毕业生资格审查工作
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