山东中医药大学研究生处
研教函字[2011] 5号

关于做好2011年研究生毕业生工作的通知

各有关学院：

今年我校将有785名硕士、博士研究生（含七年制）完成学业毕业，是历年来毕业人数最多的年份。按学校统一要求，2011年研究生毕业生将于6月底离校，此前要进行毕业论文答辩、毕业教育、毕业鉴定、档案整理、体检、合影留念、毕业典礼、学位授予及办理离校手续等工作。因时间紧张、任务繁重，请各有关学院高度重视毕业生工作，认真组织，确保各项工作有序进行。现将有关事宜通知如下：

1、论文答辩及档案整理工作

各学院要严格按照规定时间完成毕业生的论文答辩工作，6月22日以前，请各学院学位分委员会召开会议，讨论博士、硕士、学士学位授予意见，并于6月23日前将分委员会有关学位授予的意见（延缓毕业、不授学位、结业的请写明原因）交研究生处。6月24日，学校召开校学位评定委员会，各分委员会做好关于2011届毕业生学位授予的汇报工作。会后研究生处和校办办理证书审核盖章手续，各学院即可安排档案整理工作。6月26日下午3：00在经十路校区教学楼307组织档案整理培训会议，请各学院教学秘书与会，并根据毕业生人数选派负责班干部参加。6月27-28日各学院整理学位档案，并错时以学院为单位到档案科移交档案。6月30日-7月1日各学院整理人事档案，7月2日到毕分办送交毕业生人事档案。
2、毕业生教育工作

各学院要高度重视毕业生教育工作，要在6月25日前召开全体毕业生大会进行毕业动员。要根据学院实际，积极组织毕业生开展有意义的活动，尤其是为母校留念、加强同学感情交流的活动，让毕业生度过快乐、难忘的校园生活。

3、毕业鉴定考核工作
6月27日各学院组织学生进行毕业考核鉴定。毕业鉴定是对学生三年研究生学习生活的总体评价，各学院一定要认真组织好考核鉴定小组，成员可包括辅导员、班级干部和学生代表，要实事求是、全面公正地对学生做出评价。

4、毕业典礼和学位授予仪式

毕业典礼和学位授予仪式定于6月28日上午在长清校区学术报告厅举行。由于时间及场地限制，届时将选派毕业生代表上台参加学位授予仪式。请各学院按规定名额选出代表，由研究生处27日下午进行培训，具体代表名额及座次安排附后。为给研究生提供更多参与机会，各学院亦可在校级仪式后抽时间组织本学院的学位授予仪式，学位服装由各学院自备。

5、人事代理工作

根据上级精神，毕业生户档一律转出。如果因就业、升学等原因，需要将个人户口、档案、组织关系等留在济南的毕业生，可到省人才交流服务中心办理“先落户后就业”手续，截止日期为6月21日。学校就业中心将于6月中旬起，全天在经十路校区教学楼511教室办公，办公电话为：0531-82613559。
6、其他毕业前工作

体检定于6月26日下午，合影留念定于6月27日上午，请各学院认真组织，确保全体毕业生准时参加。要求毕业生将所借图书、借书证按规定时间退还，将欠费缴齐。毕业生持离校通知单到各有关单位办理相关手续，办结后加盖公章，待所有手续办结后方能离校。报到证、户口迁移证及毕业证、学位证定于6月28日下午发放。
7、毕业前各学院需收集汇总材料
各学院收齐《毕业研究生基本数据录入表》，据此表网上注册学位信息，时间网址后期另行通知。
各学院于6月23日前将《研究生毕业论文答辩及学位论文申请书》收齐，可获学位者填写分委员会意见，签字盖章完全后，统招研究生暂存学院（校学位委员会意见填写事宜另行通知），不符合授学位条件者及在职申请学位人员申请书填好分委员会意见后交研究生处。
6月25日前，研究生向所属学院提交论文6套，其中1套入学位档案，其余5套连同电子稿交研究生处存档（涉密者凭《保密证明》交1套论文）。论文电子稿要求：每位研究生建立一个文件夹，以“学号+姓名”命名，论文和摘要均以“word”格式放于该文件夹中。

各学院汇总统计优秀学位论文，将汇总表连同优秀论文推荐表一并于6月25日前报研究生处，推荐为优秀论文者不必另交论文。
统计毕业生科研成果和就业去向，6月28日前报研究生处。
8、毕业生离校和暑期安全工作

按学校要求，今年毕业生应于7月1日前办好离校手续并搬出宿舍。毕业生离校前要整理好宿舍卫生，将写字台和壁橱钥匙插在锁上，方便以后入住同学使用。各学院必须做好宿舍床位、写字台和衣橱等公共财物的检查验收工作。离校毕业生亦应增强安全意识，在回家或赴工作单位途中防止发生被盗或人身伤害等意外。

毕业在即，各项工作将逐步展开。各学院一定要高度重视，认真组织落实，确保全体毕业生安全、文明、愉快地离开学校。
9、各项工作联系单位及电话

就业指导中心    89628031

图书馆          89629312

户籍科          89628119

计财处          89628070

组织部          89628020

档案科          89628017
附件：1. 2011年研究生毕业生工作安排表

2.各学院出席学位授予仪式上台人员名额及时间安排
3. 山东中医药大学研究生科研成果统计报表（Excel 工作表，电子稿格式另发）
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附件1：     
2011年研究生毕业生工作安排表

	时  间
	
	活 动 内 容
	组织单位
	地 点

	6月24日
（周五）
	全天
	①缴清欠费，报销结算（暂定24、25两日）
	计财处
	老校区

	6月25日
（周六）
	全天
	毕业生动员大会：  ①传达上级文件精神和学校要求；②毕业生教育；③布置毕业生工作安排，发放《毕业生须知》、《毕业研究生登记表》；④布置交学生证、还书退证；⑤布置科研成果统计； eq \o\ac(○,6)汇总统计优秀学位论文；⑦收齐毕业研究生基本数据录入表
	各学院
	自定

	6月26日（周日）
	上午
	①毕业鉴定；②母校留念活动；
	各学院
	自定

	
	下午
	①体检（临床类及博士研究生在老校，基础类学科在长清校区提前进行，各学院自行联系）；②研究生证收缴报废；

③转党、团组织关系；④毕业生还书、退借书证；⑤档案整理培训
	有关部门、

各学院
	各有关

部门

	6月27日
（周一）
	上午
	①毕业生合影留念；②领导走访毕业生宿舍；③毕业生还书、退借书证④整理学位档案；
	各学院、图书馆
	大操场

	
	下午
	①推荐上台人选排练学位授予仪式；②统计科研成果；
③统计毕业生去向；
	各学院、
研究生处
	教学楼

	6月28日
（周二）
	上午
	①毕业典礼；②学位授予仪式；③整理学位档案；④完成《毕业研究生登记表》，并将表格汇总审查盖章
	校办、各学院、研究生处、学生处
	大礼堂

	
	下午
	①发报到证、户口迁移证；②将科研成果统计、毕业去向、学位论文和摘要5套及电子稿报研究生处存档；③各学院验收学位档案；④发毕业证、学位证
	研究生处、各学院
	研究生处、各学院

	6月28-7月1日（周二-周五）
	全天
	①整理学位档案及人事档案；②安排学生打扫宿舍卫生、整理内务；③清退宿舍，毕业生离校
	各学院
	自定

	7月1日
（周五）
	上午
	送毕业生人事档案
	学生处

各学院
	教学楼511


附件2：     

各学院出席学位授予仪式上台人员名额及时间安排

	学院
	基础医学院
	药学院
	针灸推拿学院
	临床

学院
	信息管理学院
	理工

学院
	护理

学院
	外国语学院
	体育与艺术学院
	人文社科学院
	国际教育学院

	博士
	3
	2
	1
	4
	2
	
	
	
	
	
	1

	硕士
	1
	2
	1
	6
	1
	1
	
	
	
	1理学
	1

	学士
	3医学
	1理学

1医学

1管理学
	1医学
	
	1管理
	1工学
	1医学
	1文学
	1教育学
	1法学
	1医学


说明：1．由于条件所限，决定选派优秀毕业生代表上台接受学位授予。请各学院按本通知所附的上台人数和学科类别（未注明的都是医学类）确定上台人员，于6月24日报研究生处，并附联系电话。上台人员要求身高165-178cm。
    2．通知上台人员6月27日下午彩排，上午11：00在经十路校区教学楼309领取学位服，中午12：30在老校区门口统一乘班车去长清彩排。
     3. 6月28日上午7时统一乘班车至长清参加学位授予仪式。
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