友情提示
各位毕业班的辅导员：
1：请各学院以班级为单位，填好毕业生登记表后，（毕业生登记表照片贴两寸的毕业生蓝底照片，所有时间都填二0一三.七.一。学院意见处为空，时间也填上二0一三.七.一）。先到教务处审核盖章，再到学院办公室加盖学院的公章。
2: 成绩单以班级为单位打印，（一式两份，一份装档案、一份以学号排序装订成册交教务处）到教务处盖章。（注意订单班学生的成绩）。
3：所有材料整理好后，请填写档案明细表（打钩）放入档案内。
（注意团关系不能跟人事档案走）
   4：7.7日领毕业证时要带好离校卡，请辅导员办完离校卡以后（除了教务处D102为空，其它章都要盖齐）以班级为单位在左上角上装订成册，（图章没盖齐的请不要装订在册）在离校卡的第一页注明班级的毕业人数、交离校卡的人数、未交离校卡的详细名单。
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