2012届毕业生工作程序表

	日 期
	内 容
	责任人

	2月27日～3月30日
（2周~6周）
	1、 毕业生校对成绩 （网上）
2、 毕业生校对第二课堂学分 （网上）
	学生本人

	3月26日～5月4日
（6周~11周）
	毕业资格情况咨询及成绩查询  （院系办公室）
	学生本人

	5月7日～6月1日
（12周~15周）

	1、 需要延长学年的毕业生办理延长手续并到保卫处登记

（此表一式三份交学院系办公室）
2、 辅修课程的毕业生填写辅修成绩申请表 （交学生所在院系办公室）
	学生本人

	
	3、辅修专业毕业生的毕业成绩审核 （辅修专业所在院系办公室）
	院系办公室

	
	4、专升本、留学返校和教改班学生毕业成绩审核 （院系办公室）
	院系办公室

	
	5、学生填写学士学位申请表 （此表一式二份交院系办公室）
	学生本人

	
	6、肄业学生填写肄业审批表 （此表一式二份交院系办公室）
	学生本人

	5月7～6月8日

（12周~16周）

（15、16周毕业答辩 ）
（6月8日论文成绩上网）
	1、6月8日必须提交毕业设计（论文）成绩（上网）
	院系办公室

	
	2、毕业资格审核  （院系办公室）
	院系办公室

	
	3、学士学位资格审核  （院系办公室）
	院系办公室

	
	4、收学士学位申请表（换A4新表，旧表16K作废．一式二份）
	院系办公室

	
	5、填写毕业资格审核表；

提出“学位复议名单”和“学位建议名单”给学院分会委员会审核
	院系办公室

	6月4～6月8日

（16周学院交表）


	各学院系报送下列 3类 表格给教务处汇审，并发电子文档至jwxjk@wyu.cn
1、毕业资格审核表、毕业情况统计表（更新表：见教务处网“文件下载中”）；

2、学位建议名单表  （见教务处网“文件下载中”）；

3、学位复议名单及材料  （获奖复印件上写“与原件相符”并盖院办公章）
	院系办公室

	6月18日～6月27日

（18~19周）
	打印毕业证、结业证、学位证、贴照片、盖章
	教务处，每班3名代表

	6月22日（18周周五）
	召开校学位委员会会议，审议通过学士学位名单
	教务处

	6月23～28日

（19周）
	1、27日：院系教务员领取学历、学位证书，并编排好毕业典礼会场名单
	院系办公室，教务处

	
	2、28日：毕业典礼
	院系办公室 

	6月28～7月6日
（19周~20周）

（7月6日前成绩未上网的毕业生办理结业离校）
	1、第二批辅修课程的毕业生填写辅修成绩申请表 （交院系办公室）
	学生本人

	
	2、第二批（本学期跟班重修、辅修专业、辅修课程毕业生）毕业资格审核、打印证书
	教务处

	7月6日（20周周五）
	各院系领取并发放第二批毕业生的毕业证、学位证、结业证
	院系办公室

	7月6日
（20周）（报数据）
	1、 报送五邑大学2012届毕业生学历证书电子注册数据
	教务处

	2012届结业学生换证时间
	1、 下一学期12月20日或下一年6月份  由各院系教务员审核结业换证学生名单，统一时间报教务处打证；

2、 2月份或7月份 结业换证学生到学生所在院系办公室领取证书。
	院系办公室、教务处


教务处    
2012年3月28日
