通达学院2017届毕业班学生教学教务相关工作安排
	时间
	内容
	负责单位、负责人
	备注

	5月上中旬
	清欠考试
	教务（黄伟）
	已完成。

	5月22日前
	录入成绩、提交教学档案
	教务（张月芳、方鑫）、共建学院、各位老师
	已发布成绩提交通知，要求已结课程必须在5月22日16：00前完成成绩录入提交,并上交相关教学档案。

	5月下旬
	毕业证书和学位证书封皮到位
	教务处（郭阳）
	主动联系封皮供应商，5月底前证书和封皮送货到位。

	5月下旬-6月上旬
	学分核算和毕业审查(第一批)
	教务处（张月芳、郭阳），辅导员和相关学生
	1、核实情况发给各辅导员；

2、各辅导员复核并统计学生有异议的情况；

3、辅导员到教务处复核。

4、第一批发证学生成绩统计截止5月22日（不含毕设成绩），之后提交成绩的，学生证书将第二批发放。5、学生在此期间提交成绩替换申请表、退课申请表等（已通过课程若重修选课退课申请表未提交，将不能在第一批毕业）

	5月下旬-6月上旬
	打印、制作毕业（学位）证书(第一批)
	教务处（郭阳）、辅导员
	教务处打印毕业及学位证书，辅导员组织学生核对张贴照片，并做好证书信息审核，保证不出差错。

	5月29日-6月15日
	毕设答辩、成绩公布和提交、毕设档案归档
	教务处（曹杨）、共建学院、通达相关教研室
	6月11日前完成答辩，6月13日毕设合格与不合格学生名单报通达教务处，6月13日下班前毕设优秀学生名单报通达教务处，6月15日前完成毕设成绩网上提交，6月16日前上交毕设档案至通达教务处。

	6月15日前
	催缴教材费
	教务处(方鑫)
	教材费未缴清者不能领取毕业证书和学位证书。

	6月中下旬
	发布出国成绩单办理通知
	教务处（张月芳）
	所有学生提交出国成绩单截止时间为6月30日，后面将在9月份开学后受理出国成绩单办理申请（2017年暑期一律不予受理）。

	6月16日
	第一次学位会
	教务处（蒲德彦、郭阳）
	1、宣读第二届学位评定委员会人员调整情况；

2、2016届毕业生学位授予工作汇报；

3、审议2017届毕业生第一批获得学士学位学生名单。

	6月18日
	毕业典礼
	教务处等
	配合学院完成相关工作

	6月20日前后
	发放第一批毕业证书和学位证书
	教务处（郭阳）、学工处、辅导员
	组织辅导员到教务处领取证书，并完成证书签字发放。

	6月20日前
	学工处处分学生评议情况反馈
	教务处（张月芳、郭阳）、学工处
	学工处提供因受处分不授予学士学位学生名单和受处分未评议学生名单，并将所有评议结果反馈至教务处。

	6月24日前
	完成第一批毕业生装档成绩单打印发放
	教务处（张月芳）
	

	6月26日
	学生提交结业申请表
	教务处（郭阳）、辅导员
	学生可以申请结业，必须按规定程序办理。申请结业学生按规定程序提交申请，并签署相关协议（原2009、2011级学生已到最长学习年限，尤其注意；非原2009、2011级学生谨慎办理）。材料交至辅导员处汇总。

	7月2日
	毕业班重修成绩提交
	教务处（黄伟、张月芳）
	7月2日前不能完成网上成绩提交的老师，需在7月2日前将2013级重修学生手写成绩提交至教务处。

	7月3-4日
	补学换证考试
	教务处（黄伟、张月芳、郭阳）
	 7月5日前完成补学换证考试成绩提交。

	7月4日前
	审核可能第二批达到毕业条件学生的毕业资格
	教务处（张月芳、郭阳）
	

	7月5日
	学生提交毕业和学位申请材料
	教务处（郭阳）、辅导员
	通知辅导员汇总统一提交。

	7月10日
	第二次学位会
	教务处（蒲德彦、郭阳）、学工处
	1、完成第二批符合学位授权条件学生的学位授予评定；

2、审议2017届考试作弊受处分毕业生学士学位申请（学工处汇报评议情况）

3、审议关于授权学位评定委员会发放部分2017届本科毕业生学士学位证书的申请

4、学位授予办法修改审核（待定）

	7上旬
	打印、制作毕业（学位）证书(第二批)
	教务处（郭阳）、辅导员
	教务处打印毕业及学位证书，辅导员组织学生核对张贴照片，并做好证书信息审核，保证不出差错。

	7月10-12日
	发放第二批毕业证书和学位证书
	教务处（郭阳）、学工处、辅导员
	辅导员到教务处领取学生证书，并完成学生证书签字发放。

	7月11日前后
	完成第二批毕业生归档成绩单打印发放
	教务处（张月芳、方鑫）
	完成归档成绩单打印。

	6-7月
	学信学历注册工作
	教务处（郭阳）
	按教育厅安排


注：以上为2017届毕业班学生相关教学教务工作初步安排，可能会根据学校的毕业生离校工作安排进行微调。
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