中华女子学院文件
校教字[2009]9号


中华女子学院关于2009届毕业生教务工作安排的通知
各二级学院、系、部：

为了顺利做好2009届毕业生的各项教务工作，保证毕业生按时毕业，现将有关毕业生教务工作安排通知如下：
   一、考试及补考工作
根据校教字[2009]4号《关于2009届毕业生毕业前补考工作的通知》，5月10日前所有毕业生毕业前补考工作完成。

二、毕业论文工作
要求各二级学院、系按《中华女子学院关于本科毕业论文（设计）的若干规定》完成毕业论文工作，于5月26日之前完成毕业论文成绩评定及登录工作，并认真做好毕业论文各环节的管理。毕业论文工作完成后，要求按规范要求整理归档。
三、毕业生业务资格审查工作
各二级学院、系、部应按照教学计划认真组织对毕业生业务资格进行审查。审查毕业生是否修完教学计划中的所有课程（包括公共基础课、专业基础课、专业课、选修课），所修课程及补考课程是否及格，是否进行过各种学籍处理，是否受过各种处分等。
从本学期开始，毕业生业务审查将使用教务系统管理，审查结束需填写预计毕业生名单和毕业生名单（所有表格要求一式两份）等。业务审查登记表填报另行通知。
    四、毕业及学位授予工作

要求各二级学院、系、部根据毕业生资格审查情况，填报《中华女子学院预计毕业生名单》（请二级学院、系、部务必对毕业生情况给出确切意见）报送教务处学籍科审核。

各二级学院、系、部根据教务处审核结果，填报《中华女子学院毕业生名单》、《中华女子学院结业生名单》、《中华女子学院授予学士学位名单》、《中华女子学院不授予学士学位名单》、《中华女子学院毕业及授予学位简况表》各两份报送学籍科。学籍科将以上材料审查后提交各学位分委员会会议审议。教务处根据学位分会意见将本届毕业生的毕业、结业和授予学士学位名单，报送院学士学位评定委员会会议。

具体工作时间安排如下：

	时间
	工作内容
	执行部门

	5月18日—26日
	进行毕业生业务资格审查，填写《中华女子学院预计毕业生名单》
	各二级学院、系、部

	5月26日—6月2日
	审查各二级学院、系、部毕业生业务资格审查的相关材料
	教务处学籍科

	6月3日—6月5日
	填报《中华女子学院毕业生名单》、

《中华女子学院结业生名单》、

《中华女子学院授予学士学位名单》、

《中华女子学院不授予学士学位名单》、

《中华女子学院毕业及授予学位简况表》
	各二级学院、系、部

	6月8日-12日
	1.审查各二级学院、系、部上报的毕业生表格、资料

2.组织学位分委员会会议
	学位办公室

	6月16日
	组织院学士学位委员会会议
	学位办公室


五、其它工作
    1.毕业照片要求：要求统一使用教委规定的数码照片，用于毕业证书、学位证书及学籍总表。
    2.学籍档案归档要求：

各二级学院、系、部教学秘书按以下要求收集整理学籍档案。所有在籍的学生(包括毕业生、结业生、肄业生和转学学生)的学籍总表要求加盖公章。学籍总表按学号顺序排列。 
请各二级学院、系、部根据通知要求，做好毕业生各项工作。

注：以上所有表格格式要求统一，请到教务系统下载。
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