广西师范大学漓江学院2011届毕业生教务工作日程安排表
	      时    间
	内            容
	备注

	周次
	月 日
	
	

	1-2
	2.28-3.11
	1.收集、检查各系毕业班学生上学期成绩输入情况，并完成成绩确认。毕业班学生如要求提高学校英语最高级别课程成绩的，请以班级为单位到外语系申请重修；
2.各系完成毕业班学生形势与政策、就业指导、毕业论文、计算机应用基础等课程的排课、选课；
3.核实毕业学生学籍异动情况；
4.核实毕业学生电子注册照片是否有错误、或漏照；
5.外语系安排校级专业英语八级考试。
	

	3-4
	3.14-3.25
	1.整理毕业班全国大学英语四级考试成绩和全国英语应用能力测试成绩以及计算机等级考试一级成绩，并完成转录和统计；
2.各系辅导员组织毕业生进入教务管理系统检查本人参加全国大学英语四级成绩、全国英语应用能力测试成绩、以及计算机等级考试一级成绩是否有误，如有误，请以班级为单位带上证书原件到教务处学籍管理办公室（以下简称学籍办）更正；

3.各系教学秘书收集获奖毕业生的奖状和申报学位材料，并整理、录入教务系统，然后将奖状和申报学位材料交学籍办备查；（获奖材料参照《广西师范大学授予学士学位工作细则》收集整理）

4.学籍办全面检查教务系统毕业审核模块，做好毕业审核的系统修订和调整工作。
	

	5-6
	3.28-4.8
	1.毕业班学生成绩有错漏的需要修改及补输的，请到学籍办更正；
2.学籍办检查汇集毕业班受处分学生名单，处理留校察看到期的学生；
3.打印预计毕业生预审表发放给各系，由各系核查学生毕业情况。
	

	7
	4.11-4.15
	1.各系受理2011届毕业生因在校期间受记过及以上处分未获得学位学生的学位申请材料，汇总后统一报送学籍办。
2．各系填报毕业学期毕业班期末考试、毕业前补考日程表，交考务办公室安排考试地点；
	

	8-9
	4.18-4.29
	1.举行毕业班毕业学期期末考试、毕业前补考；
2.审定毕业生材料,完善毕业生电子注册事项。
	

	10-11
	5.3-5.13
	1. 完成毕业班毕业学期期末考试、毕业前补考成绩录入,并将成绩单报送学籍办确认；
2.学籍办处理毕业班成绩库，检查2010-2011学年下学期毕业生期末考试、毕业前补考成绩输入情况；
3.未能按期毕业学生填写延期毕业审批表，交所在系审核后汇总报学籍办。
	

	12-13
	5.16-5.27
	1.审定毕业生论文评定情况,并于5月20日上报论文成绩交实践办公室；
2.统计打印出《学士学位评定情况表》及有关学位评定材料，并上交学院学位分委会初步评定，提出学士学位授予名单，填写《初评复核情况统计表》、《暂不授予学位学生名单》。
	

	14-16
	5.30-6.3
	1.校本部学籍管理科收集各学院学位分委会初步评定学士学位《学士学位评定情况表》有关学位材料；
2.院学籍办审查各系毕业生成绩，开始打印毕业证书和毕业生成绩。
	

	
	6.8-6.17
	1.校本部学籍管理科整理学位评定各项材料；
2.校本部学籍管理科将有关学位评定材料呈送校长；
3.校学位评定委员会召开会议(如有特殊原因具体时间由校学位办另行通知)。
	

	17-18
	6.20-6.21
	1.学籍办打印学士学位证书；
2.各系派学生到学籍办整理成绩卡、论文、毕业照片、实习鉴定归档（按班级人数每50人派2人负责），并贴证书照片。
	

	
	6.22-6.24
	1.毕业证、学位证盖印(各系派出两人配合办理)。
	

	
	6.27-7.1
	1.学籍办打印出毕业生、结业生、延长学业学生名单及授予学士学位名单并归档；
2.学籍办发放毕业证书、学士学位证书；
3.各系发放毕业证书、学士学位证书；
4.学籍办整理毕业生毕业证、学位证的电子注册事项，并上报区教育厅。
	


广西师范大学漓江学院教务处

二○一一年三月三日

