附件2 ： 
华南师范大学增城学院

2012届本科生毕业与学位授予相关工作指引
一、毕业资格预审与毕业生名单确认
1、核对毕业生名单
   系教务员核查并确认2012届毕业生学籍信息，具体操作办法：

①登入学院教务管理系统，点击学生管理→教务→信息维护，选择年级、学院、专业、班级等信息，点击“查询”；

②核查2012届毕业生人数是否正确；

③核对学生专业、入学日期、毕业照片等基本信息是否正确；

④如有延长学籍、缺漏或者异常情况，请及时报教学处。
2、学籍异动监控管理
 教学处受理毕业生学籍异动申请的截止时间为5月10日，请即时告知相关学生学院的政策要求。

①学业成绩等方面存在问题，难于在6月份顺利毕业的学生，可在5月10日前申请延长学籍一年，逾期教学处将不再受理延长学籍申请。届时，不能毕业的学生一律作结业处理，已申请延长学籍的学生只能跟2009级学生就读。结业学生不再具有大学学籍。学生结业后可在学院规定的修业年限内，返校缴费重修（重考）。重考后符合毕业条件的，由学院换发毕业证书；达到学位授予条件的，学院颁发学位证书。
②至今未能缴清全部学费及住宿费的同学。

 毕业班学生应在毕业当年的4月底前缴清全部学费及住宿费，否则系和学院教学处将不予审核其毕业资格。”

③交换生目前仍未回国，但计划在今年6月份毕业的同学，5月10日之前学生所在系要将执照要求办理好成绩转认，延迟教学处将不予审核其毕业资格，只能转入2009级。

④需要延长学籍的同学，请在5月10日前递交延长学籍申请。延长学籍者按时注册和缴纳学费，学院按普通学生进行管理。
3、2008预毕业学生名单确认
请各系在教务管理信息系统中查询、打印预毕业名单进行审核、确认，如有疑问，请于5月20日前联系教学处。
教学处于5月22日下发2012届拟毕业学生信息，即华南师范大学增城学院毕业生毕业、学位资格审核情况汇总表。

各系基于该汇总表执行2012届学生的毕业资格预审与学位拟授，并在该汇总表中实时记录学生学业进展状态。
该汇总表各项信息排列顺序不得变动，学生名字不得删减，增加学生必须报教学处教务核准后处理。
二、毕业生学业成绩核对
请在5月20日之前完成毕业生学业成绩核对工作。
1、毕业生学业成绩单打印
具体操作：

   ①教务员登入学院教务管理系统，点击毕业生管理→毕业成绩总表→A4幅面成绩总表，可通过按班级查询来选择系、专业、年级和班级，或者通过按学号查询（点击选择“按学号查询”前面的单选框）来查询，然后选择学生；

   ②选择“格式3”，点击“单打预览”或者“连续打印”即可。
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2、核对毕业生学业成绩单

①核对学生总学分是否足够，是否符合专业培养方案规定的毕业学分要求及必修、选修分布；

②对于学分不够的学生，要分析原因，做好说明解释工作；

③核查学生成绩的课程性质、学分是否正确；

④课程性质和学分有错误的，教务员可自行在教务系统上修改，成绩有错误（包括漏登、错登和多登）的，请按相关手续流程进行办理；

⑤对于不及格科目成绩，看是否由于学籍异动，如转专业等原因已经有同一课程名称但不同课程代码的重修通过成绩记录；如有，则按相关流程办理成绩替换；

⑥对于转专业学生，如未作课程性质转换，可按要求办理课程性质的转换与学分认定。

三、毕业资格审核准备工作
各系在5月22日之前完成毕业资格审核各项准备工作。
1、核对培养方案学分要求

   ①点击教学计划管理→专业计划管理，选择系、年级，点击“查询”；

   ②选择一教学计划，点击鼠标右键，选择“修改记录”；

   ③核对最低毕业学分、公共必修课、专业必修课、专业选课和公共选课的学分要求是否正确，有错误的请及时报教学处钟新波副处长审核、调整。
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2、核对培养方案课程计划

   ①点击教学计划管理→专业计划管理，选择学院、年级，点击“查询”；

   ②选择一教学计划，点击选择“课程信息标签”；

   ③核对计划里的课程是否准确，尤其是必修课程的学分、课程名称是否正确，有错误的请及时报教学处钟新波副处长调整。

3、如必要，可对学生学业成绩进行课程置换设置

由于学生的学籍异动（如延长学籍、转专业等）等原因，学生学业成绩中可能有部分课程与现年级现专业培养方案中课程名称、课程代码等不完全相同，如必要，请按申请课程学分转移办理。
4、毕业设计（论文）题目和成绩的上报
5月10日前，各系按下表格式汇总2012届毕业生的毕业设计（论文）数据信息，以电子版excel表格形式于5月10日下午17：00之前上报教学处实践科，同时还需提交一份由系主管教学领导签名确认并加盖单位公章的书面材料。表格内容和格式如下： 
××系毕业论文（毕业设计）题目和成绩汇总表

	学号
	姓名
	毕业设计题目
	毕业设计成绩
	毕业设计学分
	毕业设计课程性质
	毕业设计指导老师
	指导老师职称。

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


四、毕业资格审核

1、教学处预审

5月22日前，教学处根据学籍管理规定进行预审：

①必修课必须全部及格；

②学生成绩表每类课程性质获得学分是否达到所在专业培养方案要求；

③公共选修课学分是否达到专业培养方案要求。
教学处根据如上条件执行复审，复审通过者作为各系执行毕业资格审核的工作基础。

2、各系毕业资格审核

5月25日前完成，具体操作办法：
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①登入学院教务管理系统，点击成绩管理→统计分析→学分统计→和学生获得累计学分分析，选择历年，条件为：xjzt，成绩条件：不包括辅修；

②选择课程性质为：公共必修课、专业必修课、专业选修课、公共选修课；开始统计并导出数据，按本专业的毕业各类课程性质学分要求进行统计；同时对于没有达到毕业要求的，要求学生本人签字确认。确认内容包括毕业生教学计划未修课程、不及格课程、奖惩及毕业初审结论。如下图所示：
	学号
	姓名
	学期
	不及格课程名称
	课程性质
	学分
	成绩
	补考
	重修
	清考
	其它
	初审

结认
	本人确认

	200809014101
	张三
	2008-2009（2）
	大学英语
	公共必修课
	4
	43
	45
	40
	45
	
	结业
	

	200809014101
	王三
	　
	　
	　专业选修课
	2　
	　
	　
	　
	　
	
	结业
	

	200809014101
	赵六
	　
	　
	　公共选修课
	2　
	　
	　
	　
	　
	
	结业
	

	200809014102
	李四
	2009-2010（1）
	
	
	
	
	
	
	
	留校察看处分
	结业
	


③根据教学处提供的毕业生信息，各系必须逐个仔细核查学生的毕业资格信息，确认学生的毕业资格。

④延期毕业的学生按当年的毕业资格审核标准进行审核。
如发现网上信息有错误，可汇总错误学生名单及错误信息报教学处处理。
五、学位资格审核

1、教学处预审

教学处执行预审设置的条件：
① 达到毕业标准；

② 历年成绩平均学分绩点不低于1.5；

③ 在校期间未受过两次处分或记过以上处分。
2、各系学位委员会执行学位拟授审查
操作办法：

①点击毕业生管理→学位预资格，专业名称和毕业年份；

②对审核结果逐一进行仔细核查；

③根据我院不授予学位条件规定：
“（一）结业学生；（二）历年成绩平均学分绩点低于1.5；（三）在校期间受过以下处分者：1）记过；2）留校察看；3）两次以上（含两次）警告或严重警告；（4）在校学习期间考试作弊者”。
请各系重新审核因受处分不授学位的学生，形成不授学位学生初步名单。

④如有数据错误，汇总错误学生名单及数据报教学处统一核定、处理后再审。
3、特殊类型
① 交流的学生，按照有关规定进行课程转换，严格按照所在专业统一标准进行毕业资格和学位资格审核。
② 专升本学生按照所在专业专升本教学计划统一标准进行毕业资格和学位资格审核。
③ 转专业学生按当前所在专业教学计划统一标准进行毕业资格和学位资格审核。

4、系-学位委员会学位执行学位拟授审核、表决
各系分学位委员会根据系统审核结果，结合学生学业成绩单和上一步审查结果，按照学校学位授予工作细则要求，开会进行学位拟授评议、学位拟授表决。

5、时间节点要求

     6月8日之前必须完成第一批学位拟授。逾期一律不予修改学位拟授结论。
六、提交《华南师范大学增城学院毕业生毕业、学位资格审核情况汇总表》
系填报并提交教学处下达的2012届毕业生毕业与学位拟授结果（《华南师范大学增城学院毕业生毕业、学位资格审核情况汇总表》），具体分两个时间节点进行结果报送：

第一次，6月8日下午5：00前
系教务员根据本系对毕业生的毕业资格与学位拟授结果，在教学处下达的表格中填写系第一批审核结果，经系分学位委员会主席审核、签名确认、盖章后，一式三份交教学处教务科。
第二次，7月1日下午5：00前
院系教务员根据学院、系对第二批毕业生的毕业资格与学位拟授结果，在教学处返回的表格上填报第二批毕业生的毕业、学位资格信息。
七、毕业和学位证书打印

毕业证书打印、签发分两轮完成：
第一轮 在学院学位委员会开会审议并表决后，根据审议结果打印、签发第一批毕业生的毕业证书与学位证书，教学处按照教育部、省教育厅相关要求，在7月初准时上报第一批毕业生学籍数据；

第二轮 7月3日学院打印、签发第二批符合毕业及学位授予条件的毕业生毕业证和学位证，但只能在10月份上报毕业生学籍数据，学生可能要到明年才能上网查询到毕业证信息。
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