2008届全日制毕业班班主任工作备忘录

1、 6月20日完成毕业典礼聚餐人数统计。

2、 7月5日上午9点五年制毕业班毕业典礼。

3、 7月6日上午9点普专（单招）毕业班毕业典礼。

4、 7月15日完成学生档案整理工作并移交就业指导中心汪菊兰老师处。

5、 毕业典礼前应完成的工作（1）离校清单上的所有签字（2）凭离校清单到教务处学籍管理员处换取毕业证书（3）做好学生的清费工作。

6、 毕业典礼当天应完成的工作（1）发给学生毕业证书（2）发给学生派遣证（3）退费。（4）核对学生联系方式和家庭住址。（注意前三项工作要做好签字工作）

7、 2008届毕业生档案于2009年1月1日后移交生源地人才市场。档案去向可到学工处网页查看。学生凭单位介绍信或各地人才市场的介绍信提档。

8、 毕业生派遣证兰色一联发给学生，白色一联放入学生档案。

9、 外地学生档案用专用档案袋。

10、 毕业后需办理户口迁移的学生一定要带好毕业证书到学工处汪菊兰老师处办理。
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