西安交通大学文件

西交毕〔2009〕3号

关于做好2009届毕业研究生离校工作的通知

各学院及有关单位：

根据教育部、省教育厅及我校的有关规定，我校研究生分春季、暑期、秋季和冬季四次毕业。为了做好我校2009届毕业研究生离校工作，现将有关事项通知如下：

一、办理离校手续

根据《关于研究生自助离校工作专题会议纪要》（西安交通大学会议纪要第35号）精神，为提高毕业生离校手续办理效率，今年我校研究生离校将正式启用“西安交通大学综合离校系统”，各学院应做好服务和管理工作，教育毕业生文明离校。

（一）办理离校手续的时间

列入春季就业计划的毕业研究生4月15日前办理离校手续，考取博士、进入博士后流动站、出国的应届毕业研究生离校时间按研究生学籍管理规定办理离校手续。暑期、秋季和冬季毕业研究生办理离校手续的时间另行通知。
    （二）办理离校手续的程序及注意事项

毕业生通过“西安交通大学综合离校系统”办理离校手续，取消传统纸质离校手续单。毕业生通过“校园信息门户”（portal.xjtu.edu.cn）登录，输入个人帐号(NetID)和密码，在主页中“自助离校”频道查询个人需要办理的各项毕业离校手续。

研究生毕业离校要办理的手续包括：导师或系-确认可以离校、学院党委/团工委-党团关系转移、财务处-学杂费、财务处-清还借款或贷款、公安处-办理户口迁移、信息与网络中心-办理IP注销、图书馆-清还图书、图书馆-论文提交审核、学生处-国家助学贷款、各宿舍楼-办理宿舍退宿、学院-发放两证等11项。每位学生根据实际情况，只要办理自己未结清的手续，其他项将自动设置为通过。

信网中心将对以上业务所涉及的各学院、各职能部门相关工作人员进行综合离校系统使用的培训（培训时间另行通知），相关人员应按时参加培训并按照要求完成离校系统的相关业务。

具体程序和注意事项如下：

1．导师或系的确认工作：研究生毕业离校须由导师或系（教研室或研究所）进行确认。研究生导师可登录“校内信息门户”，在“研究生离校确认”频道中设定可以离校的研究生。若导师因故不能亲自操作，可联系各系（教研室或研究所）负责办理研究生离校的老师，在离校系统中设定。各学院负责将本次电子离校操作要求告知导师，并指定各系（教研室或研究所）在离校系统中办理研究生离校手续的责任人，并及时把各系负责处理离校工作的工作人员名单通过OA信箱报送到信网中心开发培训部（报送格式详见附件）。

2．公安处在户口转移前应核对其他手续是否办理完毕（发毕业证除外）。

3．列入就业计划的统分毕业研究生，到公安处户籍室办理《户口迁移证》，办理时间为4月9日（东区毕业研究生在公安处户籍室办理；西区毕业研究生在医学校区公安处办理），然后持《户口迁移证》到所属学院领取《就业报到证》。

4．列入就业计划的在职毕业研究生及户口关系未转入学校的定向、委培毕业研究生，在本院领取《西安交通大学定向、委培、在职毕业研究生报到通知书》（以下简称《报到通知书》）；户口关系已转入学校的定向、委培毕业研究生离校按照本款第3条规定的程序办理。

5．考取博士、进入博士后流动站的应届毕业研究生，凭录取通知书办理《户口迁移证》。

6．办理出国的应届毕业研究生，到公安处办理《户口迁移证》。出国的毕业研究生户口及档案关系一律转回生源所在地。

7．各学院负责办理研究生毕业离校相关工作人员如有变动，请及时联系信网中心开发培训部更正。

（三）毕业生“综合离校系统”使用说明

毕业生通过校园信息门户实时查询了解个人需办理的毕业离校手续情况，直接到相关部门办理离校手续即可（例："图书馆项"显示借书未还[手续办理状态为红色]，则只有到图书馆办理完相关手续之后系统才会显示此项办理完毕[手续办理状态为绿色]，如果各项均显示红色以此类推），在离校系统中提示已通过的各项离校手续（手续办理状态为绿色），则不需要到各单位办理。在本人及各学院系教务部门和学生工作部门确认各项离校手续都办理完毕的情况下，根据各学院系的时间安排到学院系教务部门和学生工作部门领取毕业证明材料。

二、就业报到

统分毕业研究生报到时，凭《毕业研究生就业协议书》、《户口迁移证》、《就业报到证》办理落户手续；定向、委培、在职毕业研究生凭《报到通知书》回单位报到。《就业报到证》、《户口迁移证》、《报到通知书》的有效期均为一个月，毕业研究生应及时到用人单位报到，以免延误期限。各有关单位应及时为毕业研究生办理好各类手续，帮助毕业生顺利离校。

三、延期毕业

    因没有通过论文答辩，或因其它原因不能按时毕业，需要延期到用人单位报到的，毕业研究生本人应主动与用人单位联系并说明情况，告知延期报到的确切时间。由于延期毕业而引起的相关责任由毕业生本人承担。
    希望各有关单位按本通知要求做好本届春季毕业研究生离校的各项准备工作。

附件：各系离校确认工作人员信息统计表
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附件：
各系离校确认工作人员信息统计表
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	汇总人、电话
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填表说明：如果本系有导师不能自行确认研究生离校工作方可填写本表。信网中心根据这个表派人上门安装设备并现场培训，请各位老师详细填写。办公室地点填写使用人的办公地点：如“西一楼B段203”，使用人是读卡器安装机器的使用人，如“张宁”老师，老师如果看键盘接到机箱的位置是签字笔粗细的圆头，就是PS2，如果是U盘那种方的金属头，就是USB。NetID是该老师进入校内信息门户的帐户名。
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