
研究生毕业相关手续办理须知 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

                            如有任何问题，请致电研究生院团委进行咨询。 

                             电话：022-23282553  联系人：张老师 

 

核对《毕业研究生生源情况报表》（研三，9月底） 

发放《毕业研究生推荐表》、《毕业研究生登记表》、就业协议书 

毕业生集中信息采集（11 月中旬） 

（注意：无法参加毕业生集中信息采集的，务必去新华社散拍，详情咨询当

地新华社。新华社（天津）散拍时间是每周二下午 2：00-4:00(寒暑假除外)，

散拍地址：天津南开区西湖道与红旗南路交口乐谷商务中心博雅轩 1102 室，

咨询电话：23678033。纸质版照片须于毕业当年 3月 1日前上交研究生院。） 

 

全体毕业生大会（11 月中旬） 

毕业答辩（1月） 

就业手续办理（6月底前完成，具体参照附件 1） 

党团关系转出（6月底前完成，具体参照附件 2） 

户口迁出（6月底前完成，具体参照附件 3） 

退宿（6月 30 日前完成，具体参照附件 4） 

人事档案和党员档案转出（7月中旬前完成） 

填写并上交《****届硕士研究生学位信息表》、《硕士学位研究生培养表》、

《毕业研究生登记表》；向图书馆提交毕业论文最终版；毕业典礼 

（2月-3 月） 



附件 1 

研究生就业手续办理流程 

【毕业当年 12 月 31 日之前办理就业手续的】 

一、与就业单位签订三方协议或劳动合同，用人单位的名称要与其单位公章

一致，否则无效； 

二、到研究生院录入就业信息并打印介绍信；签订就业协议的到研究生院办

公室盖章（一、四联留学校，二联给用人单位，三联自留），签订劳动合同的上

交合同复印件； 

三、携带介绍信、毕业证原件及复印件、学位证原件及复印件、身份证原件

及复印件、三方协议或劳动合同，去天津市大中专就业指导中心办理报到证。 

四、将报到证白联交到研究生院，办理转档手续。凭调档函自提档案。 

毕业生必须于毕业当年 6月 30 之前将档案转出。如有特殊情况，须向研究

生院团委提交书面申请，说明详细原因，经批准方可留存档案至申请时间。 

 

【毕业次年办理就业手续的】 

一、与就业单位签订三方协议或劳动合同，用人单位的名称要与其单位公章

一致，否则无效； 

二、签订就业协议的到研究生院办公室盖章（一、四联留学校，二联给用人

单位，三联自留）； 

三、携带毕业证原件及复印件、学位证原件及复印件、身份证原件及复印件、

三方协议或劳动合同，去天津市大中专就业指导中心办理报到证； 

四、将报到证白联交到研究生院，录入就业信息，并办理转档手续。凭调档

函自提档案。 

【天津市大中专就业指导中心办公地址】 

天津市南开区黄河道 474 号，邮编：300111。 

【公交线路】乘坐 3 路 31 路 308 路 836 路 858 路 867 路 至雅润嘉园站

下车；乘坐快速 2路 3 路 308 路 662 路（单行） 至延安楼站下车； 

【地铁线路】乘坐地铁二号线至咸阳路站下车） 

 

 



附件 2  

毕业研究生党团关系转出流程 

一、党员组织关系转出 

（一）提前确认转往单位 

已落实工作单位的毕业生党员组织关系可转往单位所在党组织或单位委托

存档的人才交流机构党组织；没有落实工作单位的，组织关系可转往家庭所在地、

委托存档的人才交流机构或父母单位所在党组织。 

毕业生党员需提前与去往单位的组织部门联系，在对方明确同意接收的同

时，需确认最终去往党组织及其县级以上上级党组织的具体名称。 

转往本市党组织的，毕业生党员需问清最终去往单位党组织名称和具有市内

直接接转组织关系权限的上级党组织名称（一般应为正局级单位）；转往外省市

党组织的，毕业生党员需问清最终去往单位党组织名称和当地具有全国范围接转

组织关系权限的上级党组织名称（一般应为**省（市/县）委组织部或**省级教

育部门党组织）。 

特殊情况请咨询研究生院相关负责老师。确认转往单位后，及时到研究生院

登记个人信息（学号、姓名、专业方向、民族、年龄、身份证号、联系方式）。 

（二）提前确认接收时间及条件 

为避免介绍信过期，毕业生党员需提前与去往单位的组织部门联系，问清楚

接收时间以及是否与人事档案、党员材料一并接收。 

（三）关于《毕业生党员转出组织关系登记表》的解释 

最终去往单位党组织”必须是党组织名称；回家庭所在地的，城市要具体到

社区、农村要具体到村； 

转往本市党组织的党员，“转往党组织 2(外大介绍信抬头）”名称，对照具

有市内接转权限的党组织名单； 

转往外省市党组织的党员， “转往党组织 2(外大介绍信抬头）”填 “中共

天津市委教育工委组织处”，“转往党组织 1（工委介绍信抬头）”填写县级以上

党的地方委员会组织部或省（直辖市）教育主管部门党组织。 

转往本市内金融机构的，填写方法参照转往外省市党组织。 



（四）介绍信开具后，及时落实组织关系 

本校内 3天，天津市内六区有效期 7天（非市内六区 10 天），转往外省市有

效期 30 天。录取博士研究生可延长到 90 天，其他原因不予延期。党员组织关系

需由党员本人持介绍信亲自前往相关党组织转接，不得直接邮寄给相关党组织。

请首先按照介绍信抬头填写的党组织名称前往办理手续，再逐级转往基层党组

织。  

（五）要按时回执 

由接收党员的基层党委填写盖章后，一个月内寄送或传真回研究生院党委。

传真：022-23282281。 

（六）关于申请补转组织关系的说明 

1．已到原单位报到并办理了组织关系转入手续的，由原单位开具组织关系

介绍信至新单位； 

2．未落实组织关系的，登陆研究生院网站的下载中心下载《补转组织关系

申请表》，连同原介绍信、个人现实表现鉴定（加盖党章）、思想汇报等材料一同

上交研究生院党委申请补转。超过六个月不与党组织取得联系的，视为自动脱党，

学校将按《党章》有关规定处理；  

3．所有毕业生党员的组织关系须在 6 月底之前转出，如有特殊原因延期办

理需提前在研究生院党委备案。逾期按补转组织关系程序向学校提交申请。 

毕业生党员必须凭本人有效证件（身份证和学生证）亲自领取党员组织关系

介绍信，如有特殊原因不能领取需委托别人时，委托人须携带身份证件。 

 

 

 

 

 

 

 



 

【毕业起至当年 6 月 30 日前转出组织关系的】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1．每周一之前，研究生院登记转往单位党组织名称以及个人信息（确认最

终去往党组织及其县级以上上级党组织具体名称）。 

2. 研究生院领取介绍信，并在老师处登记领取日期、本人电话和邮箱等信

息。注意介绍信的有效期：本校内 3天，天津市内六区 7天，非市内六区 10

天，外省市 30 天，录取博士研究生可延长至 90 天。 

3. 到行政楼二楼校党委组织部盖章（离校转单“组织部”处）。 

4. 到接收党组织（介绍信抬头填写的名称）办理转入手续。 

5. 将介绍信回执邮回研究生院党委（问清是自己邮寄，还是接收处邮寄，

还可以发传真 022-23282281，并且打电话到 022-23282553 确认。 

6. 研究生院党委收到回执信，标志着党组织关系转出成功。 



 

 

【补转党组织关系流程】（毕业当年 7 月及之后转出组织关系、原介绍信丢失的） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

补充说明：公派留学出国的毕业生，于毕业年的 6月前回国的，填写《留学回国

人员党员恢复组织生活（党籍）审批表》（研究生院网站--下载中心--党团材料

下载）以及转往党组织名称；于毕业年 6月之后回国的，除填写该表外，还需履

行转补手续。 

 

二、团组织关系转出流程 

到校团委（食堂四楼）办理转出手续（在团员证上盖章即可）。若团员证丢

失，由本人带一张 1寸照片和 2元工本费到校团委处补办。 

 

1. 登录研究生院网站--下载中心--党团材料下载--《补转组织关系

申请表》，如实填写主客观原因,正反面打印 

6. 经院党委审核，材料合格后，开介绍信。之后履行转组织关系

流程。 

5. 补交党费。从毕业那年的一月份到补转月份，每月 0.2 元。 

4. 交一份思想汇报，汇报从毕业到补转关系时的思想、工作、学习

和生活情况，2000 字以上，严禁抄袭。 

3. 由实习单位或居住街道出具“个人现实表现鉴定”，盖公章。 

2. 若有过期的原介绍信，请出示；丢失或逾期补转的不需要。 



 

附件 3 

毕业研究生户口迁出流程 

一、户口落在天津市区的毕业生（包括迁至天津市工作单位、考取天津市

高校博士生、迁至天津市人才市场） 

须由学生本人携带报到证、身份证到保卫处领取户口页，并由学生本人将户

口页交到用人单位或人才市场自行办理落户手续。 

二、户口迁回天津市郊县原籍的毕业生 

须由学生本人携带报到证、身份证到保卫处领取户口页，并由学生本人携带

户口页和毕业证到其父母居住地派出所自行办理落户手续。 

三、户口迁出天津市的毕业生（包括户口迁回外省市原籍、考取外省市高校博

士生、迁至第三城市工作单位） 

须由学生本人携带报到证、身份证到保卫处领取户口页，学生持迁移证在有

效期内自行到落户地办理相关手续。 

四、温馨提示： 

（一）户口页仅作户口迁出使用。 

（二）毕业生须在毕业当年办理户口迁出手续，如因个人原因造成逾期未迁，

导致户口被市级户籍管理部门强行迁出，后果由学生个人承担。 

（三）无论毕业生户口迁往何处，学生本人必须事先明确其户口迁移目的地

可以落户后再行办理相关手续。 

（四）马场道校区毕业生于 2016 年 3 月 21 日、22 日集中办理户口迁出手

续。之后，办理时间为周五下午 2:00-5:00。毕业当年 4 月 15 日及之后不可借

取户口页；毕业当年 3月份之前，必须将借出的户口页按时归还。 

（五）滨海校区毕业生可自行去滨海保卫处办理户口迁出手续，办理时间为

周一、三、五下午 2:00-4:30。毕业当年 4月及之后不可借取户口页；毕业当年

3月份之前，必须将借出的户口页按时归还。 

 

 

 



附件 4  

毕业研究生退宿流程 
【马场道校区】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【滨海校区】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意：押金条丢失的，退宿时必须携带身份证原件和复印件才能退还押金。 

 

宿管老师登记退宿名单，并退还 50 元押金，退宿成功 

毕业生每年 6月 30 日前将宿舍内个人物品全部清理干净 

将住宿证、50 元押金收据和宿舍钥匙退还给宿管 

在毕业手续办理转单上盖章 

宿管老师登记退宿名单、检查宿舍、退还押金、在毕业手续办理转单

毕业生每年 6月 30 日前将宿舍内个人物品全部清理干净 

将住宿证、200 元押金收据和钥匙退还给宿管 


