学生毕业工作流程

一、发放表格

	时间：每年十、十一月            责任单位：教务科、各系
工作内容：教务处按毕业证上网信息要求整理出毕业生基本信息并列成表格，交由各系教学干事。


  二、核对签字                            

	时间：同上                     责任单位：各系
工作内容：各系教学干事按要求发放毕业生基本信息核对表给各班主任，班主任交由学生本人亲自核对签字后，由班主任签名证实，再交由各系学籍管理员盖系办公章后交至教务处。


                                 

 三、毕业生摄像                             

	时间：每年十一、十二月                     责任单位：教务科、各系
工作内容：教务科按新华社要求安排摄像的一切准备工作，各系按照教务处的要求组织好本系符合毕业照相资格的学生完成照像工作，并通知所有参加摄像的学生一个月后到教育部指定网站：HTTP://WWW.CHSI.COM.CN 查询核对自己的图片信息，如有错误及时到网上更改并提交。


                                 

四、摄像数据上报

	时间：每年十一、十二月              责任单位：教务科
工作内容：教务处按学生核对签名后的信息和新华社摄像的图文信息生成毕业生摄像的电子文档，上报省图片社，并发放《毕业生离校单》。


      
五、毕业生数据的整理上报
	时间：每年五、六月              责任单位：教务科
工作内容：教务科按核对后的毕业生人数和信息生成上报省厅的毕业生电子注册数据，并完成毕业证的打印、制作。


六、毕业证发放

	时间：每年六月底             责任单位：教务科、各系
工作内容：教务科成绩管理处负责审核成绩，所有合格的学生毕业证发到学生所在系，学生办理好《毕业生离校单》上要求各部门的审核盖章。（教务处一栏签章可以暂不办理，另需参加补考、重修的学生毕业证需补考、重修合格后一周到本系领取）



六、领取证书

	时间：每年七月初                   责任单位：各系、学生

工作内容：学生凭已办好的离校手续、携带身份证原件，按各系领取毕业证的要求，在规定时间内到学生所在系领取毕业证书。


