附件1：
成都学院（成都大学）2016届
毕业生毕业资格审查工作进程安排
	工作时间
	工作程序
	工作要求
	责任人
	备注

	3月28－4月8日
	第二次毕业资格预审
	教务处通过教务系统机审结果生成《成都大学2016届毕业生资格审查表（二次预审）》并发电子档到各学院，学院教务办打印出来后组织学生签字确认，按规定时间返回教务处。
	各学院
教务处
	签字确认必须由学生本人完成，不得代签。

	4月中旬
	毕业生预注册审核
	对2016届毕业生进行预注册审核。
	教务处
	

	5月30日
	毕业班所有成绩录入结束
	各学院于5月30日前完成毕业生所有成绩录入。
	各学院
	成绩录入中如遇特殊问题务必于截止日期前与运行科沟通解决。

	5月31 -6月8日
	毕业资格校验、终审
	教务处通过教务系统对学生毕业资格进行终审后生成《成都大学2016届毕业生资格审查表（终审）》，并发电子档到各学院，学院教务办打印出来后组织学生本人、经办人签字确认，加盖学院公章后按规定时间返回教务处；
学生签字确认审核结论后，学院开始打印《成都大学学生学籍学分成绩登记表》。
	各学院
教务处
	1.签字确认必须由学生本人完成，不得代签；2.“成绩登记表”一式2份，一份由班主任归入学生档案，一份由学院归入校档案馆。

	6月13 -24日
	毕业证制证
	由教务处完成毕（结）业证书的制证工作。
	教务处
	学院务必敦促个别补照的学生及时返回照片。

	6月25-30日
	学历注册
	在学信网上对我校2016届毕业生进行学历信息电子注册。
	教务处
	

	待定
	颁证
	根据学校统一安排，对具备毕业资格的学生颁发毕业证书，对结业的学生颁发结业证书。
	教务处
各学院
	教务处将证书发到各学院，由各学院按学校规定颁发证书。


