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关于做好我校2021届毕业生文明离校工作的通知

各部门：

毕业生文明离校事关学校的声誉、形象和稳定。各有关单位要

高度重视毕业生的离校工作，树立“一切为了学生、一切服务学

生”的思想，切实加强领导，及早准备，合理安排，确保毕业生离

校工作简便高效、安全有序进行。现将我校2021届毕业生文明离校

有关工作通知如下：

一、成立毕业生离校工作领导小组

组 长：刘 庄

常务副组长：马龙海

副组长：林伟健 易健民 黄乐览 马 俊 高尧来 王洪艳

组 员：朱少先 何志宏 林伟烜 宋海泉 彭 柳 朱 君

林良铎 钟文浩 梁慧贞 刘杰（图书馆） 王建华

温伟胜 王秀敏 李于昆 隗波扬 戴玉林 杨 玲

孟允煌 苏 秦 胡仁火

各二级学院成立毕业生离校工作小组，6月21日前报学生处。

二、2021届毕业生办理毕业手续时间



第一批办理2021年7月3日(星期六)：

云浮校区学生回校参加毕业典礼，并办理毕业手续；

广州校区电力与智能制造学院、城建学院办理毕业手续。

第二批办理2021年7月4日(星期日)：

广州校区各学院选派代表回校参加毕业典礼，并办理毕业手

续。

广州校区管理学院办理毕业手续。

第三批办理2021年7月5日(星期一)：

广州校区国际经济与外语学院、艺术与传媒学院办理毕业手

续。

第四批办理2021年7月6日(星期二)：

广州校区计算机信息工程学院、会计学院办理毕业手续。

如因疫情原因无法按期返校办理毕业手续的，由各二级学院视

疫情情况，另行安排时间集中办理毕业手续及发放毕业证书。

三、关于毕业生就业工作

广州校区的二级学院和云浮校区在毕业生回校之际，把握好机

会与毕业生联络感情，建立良好的师生关系；做好就业创业教育工

作，引导学生树立正确的就业观、择业观，督促其早日就业或创

业；保持经常联系，及时上报变更就业信息。

四、关于开展评选优秀毕业生工作

为表彰先进，进一步调动广大学生学习的积极性，激发学生努

力进取、奋发向上，创建良好的学风校风，学校决定在2021届毕业

生中开展评选优秀毕业生的活动。具体详见学校下发的《关于评选

2021届优秀毕业生的通知》。



五、关于毕业生离校前的各项工作安排

（一）结算2021届毕业生在校期间的学杂费、宿舍维修费等事

宜。带毕业班的辅导员和指导老师，查看相关数据，以校区或二级

学院为单位打印流程表，在学生返校办理离校手续时补交。不欠费

学生的流程表前四项在6月25日之前集体办理。

（二）学生档案管理、装填资料工作

由学生处统筹，指导广州校区的二级学院和云浮校区完成。学

生档案材料包括：中学材料、学生登记表、团组织材料、党组织材

料、学年度学生奖惩材料、学生入学体检表、毕业生体检表、学生

综合素质测评手册、毕业生成绩总表、高校毕业生登记表、派遣报

到证存根等。

（三）毕业生离校手续工作程序

1.广州校区各二级学院发放《广州华立科技职业学院2021届毕

业生办理离校手续流程表》（见附件1）。

2.云浮校区发放《广州华立科技职业学院2021届毕业生办理离

校手续流程表（云浮校区）》（见附件2）。

3.财务处：结清毕业生的学杂费、书本费、维修费等，收缴毕

业生欠交的各种费用。

4.图书馆：做好毕业生图书资料的清还工作，并统计未清还图

书资料的学生名单，若不能归还或有损坏图书的，按有关规定赔

偿。

5.团委：做好毕业生团籍注册、补缴团费、团组织关系转接等

工作，协助学校办公室做好毕业典礼的有关工作。

6.教务处：指导广州校区的二级学院和云浮校区做好毕业生的

成绩统计及入档工作和毕业证发放工作。



7.学校办公室：统筹组织毕业典礼工作。

8.党委办公室：指导各二级学院党总支、党支部办理毕业生党

员档案归档和党组织关系的转移手续。

9.就业处：指导广州校区的二级学院和云浮校区发放报到证、

统计完善相关就业信息。

10.学生处：指导广州校区的二级学院和云浮校区注销学生证、

办理户口迁移等有关手续。

11.保卫处：协助做好毕业生的安全保卫工作，使毕业生能够顺

利离校。

六、关于文明离校工作的要求

（一）高度重视疫情防护工作

广州校区的二级学院和云浮校区要加强毕业年级学生的管理和

服务，以确保师生生命安全为根本原则，按照“四精准”要求，做

好学生分批分期返校办理离校手续工作。提醒毕业生做好自我防

护，返校前14天办理好《学生健康信息卡》填报及穗康码更新工

作，并提供48小时核酸检测阴性结果。返校前14天身体健康，无发

热、胸闷、乏力、干咳等症状；返校前14天未接触确诊或疑似新冠

肺炎患者；返校前14天无国（境）外旅居史或未接触过国（境）外

人员。科学安排离校各环节，简化手续，不聚集。

（二）开展多种形式的主题活动

本着文明、隆重、热烈、安全、简朴的原则，以校区、二级学

院、班级为单位开展以“把知识带给社会，把真情留给母校”，

“站好最后一班岗，留下好作风”为主题的活动，以增进毕业生对

母校、对老师、对同窗的感情。活动由云浮校区和广州校区的各二

级学院自行安排，可采取多种形式。



（三）加强安全文明教育

1.云浮校区和广州校区的各二级学院领导和教师应深入到学生

当中去为毕业生送行，让毕业生在热烈、隆重、愉快的气氛中离

校。

2.教育毕业生要做到文明离校，严禁酗酒、赌博、起哄、打架

斗殴、破坏公物等违法乱纪行为。一旦发生此类事情，除按有关规

定处理外，学校将视其情节延缓派遣。

附件：1.广州华立科技职业学院2021届毕业生办理离校手续流

程表

2.广州华立科技职业学院2021届毕业生办理离校手续流

程表（云浮校区）

广州华立科技职业学院

2021年6月18日



附件1

广州华立科技职业学院2021届毕业生办理离校手续流程表
姓名： 二级学院： 班级：

学号： 身份证号：

学生完成学业离校，请有关部门按规定给其办完手续后在本单位方格内签字或盖章。

1、图书（图书馆）
（清还图书资料等。地

点：图书馆四楼办公室，

已盖章表示无欠费情

况。）

欠费：（ ）元

（交费方式：在图书馆四

楼办公室校园卡刷卡）

欠书：（ ）本

查询经办人：

图书馆经办人：

盖章：

2、费用（一）
（清还欠费，地点：行政楼112

房，已盖章表示无欠费。（正

数为欠费，负数为退费））

学费欠费：（ ）元

（交费方式：职院微信公众

号、支付宝、储蓄卡刷卡、

现金）

查询经办人：

书本费欠费：（ ）元

（交费方式：职院微信公众

号、支付宝、现金）

查询经办人：

收款人：

盖章：

3、费用（二）
（清还欠费，地点：行政楼114。

（正数为欠费，负数为退费））

维修费欠费：（ ）元

（交费方式：微信、现金）

查询经办人：

综合保险：（ ）元

直饮水：（ ）元

网络费：（ ）元

（交费方式：微信、现金）

查询经办人：

收款人：

盖章：

4、团委
（团籍注册、补交团费、

团组织关系转接等。

地点：各二级学院学管办

公室、西2教学楼104房）

（团费交费方式：智慧团

建网上交费）

盖章：

5、各二级学院
（领取报到证、办理户口迁

移、转党组织关系等有关手

续，注销学生证，核查助学

贷款合同有无结清。学生处

配合完成。）

盖章：

6、各二级学院
（前面5项办妥后，凭盖好章的此

单到所在二级学院领取毕业证

书。教务处配合完成。）

发放毕业证书人签名：

日期：2021年 月 日

领取毕业证书人签名：

日期：2021年 月 日

（办完以上各项手续后，此单由各二级学院收齐整理统一交教务处存档。）

注：第1至4项可不按顺序办理，不欠费学生的流程表前4项在6月25日前由各二级学院先行组织到相

关部门统一办理手续，余项交由学生返校自行办理。



附件2

广州华立科技职业学院2021届毕业生办理离校手续流程表

（云浮校区）
姓名： 校区： 云浮校区 班级：

学号： 身份证号：

学生完成学业离校，请有关部门按规定给其办完手续后在本单位方格内签字或盖章。

1、图书（图书馆）
（清还图书资料等。地

点：图书馆三楼办公室，

已盖章表示无欠费情

况。）

欠费：（0）元

欠书：（0）本

查询经办人：

图书馆经办人：

2、费用（一）
（清还欠费，地点：图书馆一

楼财务室，已盖章表示无欠

费。（正数为欠费，负数为退

费））

学费欠费：（0）元

查询经办人：

书本费欠费：（0）元

查询经办人：

收款人：

盖章：

3、费用（二）
（清还欠费，地点：图书馆一楼财

务室。（正数为欠费，负数为退

费））

维修费欠费：（0）元

查询经办人：

综合保险：（0）元

直饮水：（0）元

网络费：（0）元

查询经办人：

收款人：

盖章：

4、团委
（团籍注册、补交团费、

团组织关系转接等。

地点：图书馆一楼学生处

办公室）

（团费交费方式：智慧团

建网上交费）

签字或盖章：

5、学生处
（办理户口迁移，转党组织

关系，注销学生证，核查助

学贷款合同有无结清。）

签字或盖章：

6、各系
（前面5项办妥后，凭盖好章的此

单到图书馆一楼领取毕业证书及

就业推荐表。）

发放毕业证书及就业推荐表人签名：

日期：2021年 月 日

领取毕业证书及就业推荐表人签名：

日期：2021年 月 日

（办完以上各项手续后，此单由教务处收齐整理统一存档。）


