
西安建筑科技大学处室文件
西建大教字（2012）020号

关于做好2012届毕业生教务工作的通知 

各院（系）：
为认真做好我校2012届毕业生毕业资格和学位授予资格审核工作，确保学历、学位证书电子注册信息准确上报和毕业生工作的顺利进行，根据教育厅及我校有关文件精神，现将相关要求通知如下：
一、毕业和授位资格审核
2012届毕业生毕业和授位资格的审核，应依据我校各专业本科人才培养方案相关规定和学校相关文件进行。具体要求如下：
1. 毕业资格审核要求学生必须修读完相关专业培养方案规定的全部必修课程和实践环节，并取得相应学分；修读的选修课程必须取得规定的学分；通识课程至少取得10个学分。
2. 学士学位的授予条件须执行《西安建筑科技大学授予学士学位实施细则》及《西安建筑科技大学授予建筑学专业学士学位实施细则》相关文件规定，并严格核查学生在校期间受处分等情况。对于本届毕业生各院（系）要认真核查学生课外素质8学分获准情况。
3. 对于不能按期毕业，符合条件需办理延长学制的学生，要对其告知学校相关规定，根据学生实际情况确定学生不及格课程的修读方式，按规定办理延长学制等相关手续，妥善安排好学生后续课程学习和住宿等相关事宜。
二、主要工作
各院（系）在开展相关工作时，务必下载和使用教务管理信息系统客户端最新版本。有关毕业生教务工作主要内容、工作要求和各节点工作时间安排详见2012届毕业生教务工作进程（附件1）。主要工作包括：
1. 核对教务管理信息系统各专业培养计划的课程信息。
2. 核查学生在校期间所修读课程的学分、成绩和受处分情况。

3. 核对文艺特长生、本科生运动员奖励加分，建筑学专业要核查学生大学外语四级考试成绩情况。
4. 统计毕业生不及格课程，生成结业及不授位学生名册，并按附件2格式进行汇总。 
5. 整理归档课程考核原始成绩单，打印毕业生成绩总表。

6. 审核毕业、授位资格，确定毕业、结业学生名单、授位学生名单，发放学历、学位证书。
毕业生教务工作责任重大，关系到学生的切身利益，各院（系）要高度重视，明确任务，本着对学生高度负责的态度，指派专人负责对毕业生成绩单、结业及不授位学生名册信息进行审核，落实责任，严格按照工作进程按时完成各项工作。
附件：1. 2012届毕业生教务工作进程

2. 2012届结业及不授位学生名册
3. 2O12届毕业生所在院（系）及专业名称一览表
教务处 
                                      二○一二年五月四日
附件1：
2012届毕业生教务工作进程

	序号
	工作内容
	工作要求
	工作截止
日期

	1
	核查毕业生

学习成绩
	1. 核对教务管理信息系统中各专业培养计划所列课程的名称、性质和学分。
2. 按照人才培养方案的要求，逐个核查学生所修学分及成绩等情况，包括必修、选修、实践、通识等。
3. 统计毕业生课外素质学分获准情况。

4. 校团委应配合教务处核对文艺特长生《艺术理论与实践》和《艺术表演》课程的考核成绩及奖励加分方案。
5. 体育系应配合教务处核对本科生运动员《体育竞赛》和《运动训练》课程的考核成绩及奖励加分方案。
6. 建筑学院应配合教务处核对建筑学专业学生大学外语四级考试最高成绩。
	5月11日

（第11周五）

	2
	核对毕业生

处分情况
	各院（系）与教务处核对毕业生受处分原因、时间及类型。
	

	3
	上交课程考核

原始成绩
	课程考核原始成绩单须按学期、专业进行分类整理。
	5月15日

（第12周二）

	4
	上报毕业生
不及格课程
	须注明学生姓名、班级、课程名称、学分、课程性质。
	

	5
	上报结业及不授位学生名册
	1. 利用教务管理信息系统生成结业及不授位学生名册（见附件2）。
2. 结业及不授位学生名册初步确认后，应与学生本人逐一核实，并通知学生家长。
3. 结业及不授位学生名册必须经院（系）学士学位授予工作领导小组组长签字，并加盖院（系）公章后报送教务处。
	

	6
	延长学制

手续办理
	1. 未达到毕业条件需要延长学制的学生，由本人提出书面申请，经所在院（系）主管院长（主任）批准，报送教务处提交学校审批。

2. 已批准延长学制降入下一年级学习的学生，可继续进行毕业设计（论文），并申请随低年级重修原不及格课程。
	5月16日

（第12周三）


	7
	审核毕业

及授位资格
	教务处汇总毕业生不及格课程情况，审核院（系）上报的结业及不授位学生名册。 
	5月18日

（第12周五）

	8
	上交毕业生

成绩总表
	1. 打印内容须真实、完整，字迹清晰，院（系）、专业名称填写须规范（见附件3）。

2. 每门课程只记载最高成绩,凡经补考或重修及格的成绩须进行标注。

3. 学籍异动学生应在变动学年对应的“学籍变动情况”栏内标注变动类型。

4. 成绩总表填报日期设定为2012年7月1日。

5. 成绩总表须由教学秘书、主管教学院长（主任）亲笔签名，并加盖院（系）公章。
	5月22日

（第13周二）

	9
	审核本科生

高水平运动员

毕业及授位资格
	体育系负责收集本科生高水平运动员获奖证书等比赛成绩证明材料，配合教务处审核比赛成绩积分和毕业、授位资格。
	5月30日

（第14周三）

	10
	结业生换发

毕业证资格审核
	对2011届结业生换发毕业证考核成绩进行审核。
	6月1日

（第14周五）

	11
	审核毕业生

成绩总表
	教务处对院（系）上报的毕业生成绩总表进行复核。
	6月8日

（第15周五）

	12
	报送毕业设计（论文）成绩
	毕业设计（论文）成绩单须由各专业答辩委员会主任委员签字，加盖院（系）公章后，报送教务处实践教学科审核。
	6月20日

（第17周三）

	13
	审核受处分

学生授位申请
	受处分学生如符合授位条件，应提出书面申请，由院（系）学士学位授予工作领导小组提出处理意见，报送教务处提交学校审批。
	6月21日

（第17周四）

	14
	成绩总表

归档准备
	1. 填写成绩总表中毕业设计（论文）成绩。

2. 填写毕业学期平均学分绩点。

3. 粘贴新华社拍摄的毕业生1吋照片。
	6月26日

（第18周二）

	15
	审批毕业、授位学生名单
	教务处将已审核的毕业学生名单、授位学士学位学生名单、授予第二专业学士学位学生名单提交学校审批。
	待定

	16
	学历、学位

证书发放
	1. 核查无误后领取证书，做到交接手续清楚。

2. 领取证书后由专人负责保管、发放。

3. 下发2012届结业生换证考试通知。
	待定


附件2：
2012届结业及不授位学生名册

院（系）：

	序号
	专业班级
	学号
	姓名
	结业课程名称、学分、性质
	不授学位原因
	受处分情况
	备注
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院（系）章          学士学位授予工作领导小组组长签名：                       填表人：                    年    月    日
附件3：  

2O12届毕业生所在院（系）及专业名称一览表
	序号
	院（系）
	专业名称
	授予学位类型

	1
	建筑学院
	建筑学
	建筑学学士、工学学士

	
	
	城市规划
	工学学士

	2
	土木工程学院
	土木工程
	工学学士

	
	
	交通工程
	工学学士

	3
	环境与市政工程学院
	建筑环境与设备工程
	工学学士

	
	
	给水排水工程
	工学学士

	
	
	环境工程
	工学学士

	
	
	环境科学
	理学学士

	4
	管理学院
	工程管理
	管理学学士

	
	
	会计学
	管理学学士

	
	
	工商管理
	管理学学士

	
	
	管理科学
	管理学学士

	
	
	信息管理与信息系统
	管理学学士

	
	
	公共事业管理
	管理学学士

	
	
	国际经济与贸易
	经济学学士

	5
	材料与矿资学院
	材料科学与工程
	工学学士

	
	
	安全工程
	工学学士

	
	
	矿物资源工程
	工学学士

	6
	信息与控制工程学院
	自动化
	工学学士

	
	
	计算机科学与技术
	工学学士

	
	
	通信工程
	工学学士

	
	
	电子信息工程
	工学学士

	
	
	测控技术与仪器
	工学学士

	
	
	建筑电气与智能化
	工学学士

	7
	机电工程学院
	机械设计制造及其自动化
	工学学士

	
	
	电气工程及其自动化
	工学学士

	8
	冶金工程学院
	冶金工程
	工学学士

	
	
	金属材料工程
	工学学士

	
	
	化学工程与工艺
	工学学士

	
	
	材料成型及控制工程
	工学学士

	9
	艺术学院
	艺术设计
	艺术学学士

	
	
	工业设计
	艺术学学士

	
	
	摄影
	艺术学学士

	
	
	雕塑
	艺术学学士

	10
	理学院
	工程力学
	工学学士

	
	
	应用化学
	理学学士

	
	
	数学与应用数学
	理学学士

	
	
	电子信息科学与技术
	理学学士

	11
	文学院
	英语
	文学学士

	
	
	对外汉语
	文学学士

	
	
	法学
	法学学士

	
	
	汉语言文学
	文学学士

	12
	体育系
	社会体育
	教育学学士
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