2015届毕业生教务工作日程安排表
	时    间
	工作内容
	具 体 要求
	责任人
	备注

	3月9日至3月13日
	毕业模块测试
	教学服务系统（青果系统）毕业模块测试
	廖铭
何桂英
	教学服务系统（青果系统）

	3月16日至3月20日
	核对教学计划并公布毕业标准
	1、核对教学计划并将毕业标准（审核原则）分专业（专业方向）录入系统并予以公布；
2、在系统中对上述数据进行维护（核对、修改）；
3、新增专业学位授予申报。
	高云华
各学院
	教学服务系统（青果系统）

	3月23日至3月27日
	组织核对教学执行计划
	1、在系统中对执行计划中的课程进行分类；
2、核对各专业（专业方向）的执行计划，包括课程列表栏中的“课程编号”、“课程名称”、“课程类别”、“学分”、“学时”、“学期”；

3、参照学生的总成绩表发现相关问题并及时落实、解决。
	李小波
各学院
	教学服务系统（青果系统）

	3月30日至4月10日
	组织学生核对相关数据
	1、组织学院、学生对毕业生基本数据，成绩总库中“课程名称”、“总成绩”、“学分”、“类别”、修读记录等进行核对；
2、对发现的问题进行汇总登记并提出解决方案。


	何桂英
李迎

各学院
	教学服务系统（青果系统）

	4月20日至4月24日
	修正毕业生数据
	1、对毕业生的基本信息（姓名、性别、出生年月、身份证号码）进行核对与修正；
2、对专业打印名称和学位授予类别进行核对。
	何桂英
廖 铭
	教学服务系统（青果系统）

	4月27日至5月15日
	数据复核
	1、复核教学计划、毕业标准；
2、组织复核教学执行计划。
	高云华、李小波
各学院
	教学服务系统（青果系统）

	5月22日前
	毕业实习成绩录入
	完成毕业实习等级评定及录入系统工作。
	薛佳宝
各学院
	

	5月25日至5月29日
	学院预审
	进行毕业资格预审（不考虑毕业论文/设计通过情况，审核学生学分完成情况，受学籍处理情况，受处分情况等）。
	何桂英
廖 铭

各学院
	教学服务系统（青果系统）

	6月1日至
6月11日
	教务处初审
	对有关数据进行处理和修正。
	何桂英
廖 铭
	教学服务系统（青果系统）

	6月12日
	毕业设计（论文）成绩录入
	完成毕业设计（论文）成绩录入系统。
	薛佳宝
各学院
	

	6月13日

	处理数据
	统计数据。
	廖 铭
	教学服务系统（青果系统）

	6月14日
	学院复审
	将复审后的材料（湖南大学毕业生毕业（结业）资格/学位授予审查表）送教务处学籍办。
	何桂英
廖 铭

各学院
	教学服务系统（青果系统）

	6月15日
	刷新
	数据统计、刷新。
	廖 铭
	教学服务系统（青果系统）

	6月15日
	教务处复审
	复核、打印毕业生清册并报主管校长审批。
	王文格
彭秋平
	教学服务系统（青果系统）

	6月16、17日
	学位办审核
	学位授予名单送学位办审核。
	彭秋平
	

	6月12日至6月17日
	制作证书
	打印证书、贴照片；证书盖章；证书清理。
	何桂英
廖 铭
	

	6月19 日
	发放证书
	学院到教务处学籍办领取毕业证书、学位证书。
	何桂英
廖 铭

各学院
	

	6月20-26 日
	结业证、延长学籍办理
	学院交结业证申请及延长学籍申请；学籍科审核、校领导审批、打印并发放结业证；办理延期手续。
	何桂英
廖 铭

李迎

各学院
	

	6月30日
	第二批毕业审核
	学院提交毕业审核表，教务处审核，发放毕业证书、学位证书。
	何桂英
廖 铭
	教学服务系统（青果系统


