【2020届】毕业生离校事务说明

一、报到证：
1、2020届起，学校启用网上签约系统，所有同学（包括就业、升学、出国等）都需要及时登录就业信息系统（seu.91job.org.cn）进入网上签约系统。
   网上签约方法和注意事项请阅读：附件一：网签操作手册.zip
2、需办理《报到证》的对象： 
(1) 就业（含签《就业协议书》就业，签《劳动合同》就业，签《用工证明》就业）；(2) 出国(境)留学深造、工作，户档需派回原籍（提供录取通知书或入职证明）；(3) 公务员（提供公务员、事业单位录用通知书）。
3、不需要办理报到证对象： (1) 国内升学（含本校本学院，本校其他学院，外校。需上传录取通知书）；(2) 博士后进站（需上传博士后进站合同书）；(3) 定向委培（如强军计划、援藏计划、援疆计划、少民计划等）；(4) 非全日制定向博士生。
4、2020届与就业单位采用【网络签约】同学无需再次填报毕业去向登记，学院对就业系统中学生提交的电子签约信息或其他去向登记进行鉴证审核，符合要求、信息完整则鉴证通过，电子签约信息会同步到就业信息上报。
采用线下纸质三方协议签约、升学、出国留学的同学仍需主动填报毕业去向。如果办理报到证，则联系辅导员在毕业去向信息上报中进行逐一审核。
5、报到证领取：报到证办理完成后，将在班级通讯群里告知，请携同学带有效证件到学办（小白楼二楼学办）领取，代领请提供双方身份证复印件与委托书。
6、如果出现材料交了很久，但《报到证》未能办理的情况，常见原因包括：（1）答辩未完成或未在研究生秘书/本科教务秘书处开通离校资格；（2）缺少《接收函》等报到证必须材料；（3）就业信息中提交的申请未通过学院或学校审核被驳回，查询申请状态可联系对应环节。如果不是以上原因，请咨询就业办（025-83792592）。

二、毕业证与学位证
1、毕业证书时间是研究生院集中批次的制作时间，学位证时间是学校学位委员会同意授予学位的大会时间。研究生院完成制作后通知院系领取，每批次的毕业证名单会在班级通知群通知。
3、因等待上海/北京/天津/深圳/广州等地落户审批过程或博士学位三个月公示期情况，待证书制作完毕后，学办可提供博士、硕士毕业证书复印件（加盖学院公章和“仅用于办理报到入职手续”字样）用于办理入职手续；研究生秘书可提供学位证书复印件，博士学位三个月公示期内学院培养办提供答辩已通过证明。
4、毕业证和学位证无照片的同学说明未参加信息采集，可自行提供一张身穿白色上衣、蓝底2寸证件照电子版，发至邮箱twang@seu.edu.cn（照片以身份证号命名，邮件中请注明姓名、学号、身份证号、学院），由研究生院统一提供给省教育厅处理。
江苏省高校招生就业指导服务中心地址：
咨询电话：025-83335739。
服务中心网址：http://www.jsbys.com.cn/
  
三、离校办理
1、毕业证原件需在完成所有离校环节后领取（可查看自己离校系统，包括到宿管退宿、图书馆、档案馆、党团组织关系等环节，离校系统里的“学生事务”和“发放毕业证”是最后环节）。
2、办理“学生事务”环节需提交离院材料，包括：毕业生登记表、学位申请书（研究生）、报到证白色联、学生证/研究生证（丢失本科生联系本科教务秘书、研究生补办参见附件二）等4项材料。（定向委培生没有报到证，需要提交调档函与单位同意本人领取毕业证学位证的证明），如是委托办理离校还需委托书。
3、本科生毕业证、学位证在院办马月老师处办理；
4、硕士生、博士生的毕业证在学办宁俊康老师领取，硕士生、博士生学位证在院办陈黄慧老师处领取。先领取毕业证，再领取学位证；
 5、户口在学校的同学，凭“报到证”、身份证、一卡通到校区户籍科（行政楼一楼户籍科，025-83272461）办理户口迁移证，详细办理流程请注意保卫处网站及户籍所在地的公安部门通知。

  

四、档案转递
1、办理完离校之后，学院会将收取的《毕业登记表》、《学位申请书》（人事存档）、报到证（白联）、成绩单、学位授予决定等材料进行归档工作，之后会上交档案馆，档案馆根据《报到证》上的档案接收单位和地址进行档案寄送；
2、学院正常会在每周将档案交寄档案馆（如档案较少时2~3周送交一次），同时将寄送名单发布在年级通知群，档案馆每周四出档，寒假出档出档时间参见档案馆官网通知。

档案馆电话：025-83792913
毕业生档案寄递信息查询：http://archives.seu.edu.cn/2014/0829/c820a242147/page.htm

五、党团组织关系
1、团员组织关系转接
附件三：团员组织关系转接操作手册.pdf  
2、党员组织关系转接
毕业生党员（含预备党员）请凭 一卡通号和密码 登录校园信息门户（my.seu.edu.cn)，点击“快速通道”，在“管理服务”中，右上方点击“组织”，进入“东南大学组织管理信息系统”，点击“在册党员”-“交互平台”-“介绍信信息”，点击 介绍信信息维护，填写组织关系去向。
转出党组织关系需要提供抬头、去向，去向要精确到党支部；江苏省省内转出组织关系，无需纸质介绍信；转出省外的，院办统一开具纸质介绍信。
原则上组织关系在系统中只能提交一次，一定要保证所填信息的准确性，介绍信抬头或组织关系去向不明确的，务必与对方单位联系确认后填写。纸质介绍信是认定党员身份的重要材料之一，一定要在有效期内（一般为90天）转交给接收单位，过期无效。介绍信丢失或因其他任何原因没有及时交给接收单位的，后果自负！党章规定介绍信如过期且无正当理由，连续6个月不参加党组织生活或不缴纳党费的，作自动退党处理。

六、图书馆
（1） 毕业生本人通过离校系统查看和办理离校手续。不欠书、欠款、没有违章记录和未办理过通用借书证的同学不必来图书馆办理离校手续。
（2） 根据离校系统和图书馆借书系统连接设定，毕业生姓名一旦列入学校离校系统，其借书权限随即自动终止，届时该生只能还书及入馆阅览，不能借书。
（3） 为了避开离校工作高峰和暑假，请毕业生提前清理、归还个人借阅的图书及结清欠款。归还结算等手续完毕后系统60分钟内自动更新到离校系统，请等待
（4） 为了避免因他人错拿图书而造成矛盾，请使用自助还书机或送交到流通服务台还书处工作人员手中。
（5）毕业生办理离校手续过程中遇到困难或问题，必要时请与下列图书馆工作人员联系解决：
丁家桥校区图书馆陈老师     025-83272462                                   
 


学办工作时间     8:30-12:00   14:00-17:00
学办联系方式     本科生辅导员  钮青        025-83272578
研究生辅导员  宁俊康      025-83272579

[bookmark: _GoBack]院办工作时间     8:30-12:00   14:00-17:00
学办联系方式     党务秘书      徐润        025-83272306
研究生秘书    陈黄慧      025-83272398
本科教务秘书  马月        025-86272577
