附件1：
教务系统数据更改申请表
	申请部门
	
	申请日期
	年   月   日

	经办人
	
	联系电话
	

	更改内容及说明
	

	 申请单位领导签字          _______________       单位盖章

年　　月　　日 

	网络中心领导意见
	年　　月　　日


教育技术中心 联系电话：22245225，22245451 
附件2：

	课程信息更正申请表

	序号
	学号
	姓名
	专业、班级
	原课程信息（课程名称、学分、课程性质、课程归属）
	现更正信息
	情况说明

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	教学单位：
	
	
	教务秘书：
	
	


附件3：

更正成绩申请表

                          年    月    日

	申 请 人

姓    名
	
	申 请 人

所在单位
	

	学生所属学  院
	
	学生所属

专业班级
	

	学生学号
	
	原报送

成  绩
	期末成绩
	
	学年
	

	学生姓名
	
	
	总成绩
	
	学期
	

	课程名称
	
	申请更改成绩
	期末成绩
	
	学年
	

	课程代码
	
	
	总成绩
	
	学期
	

	情

况

说

明
	                 申请人签名:

	申请人所在教学单位负责成绩管理的教学秘书意 见
	        签 名:

            年  月   日
	教学单位主管教学领导意见
	签名及公章:

                  年   月    日

	教 务 处

主管领导

意    见
	签名及公章:

                      年   月   日


备注：此表由任课教师填写，复印一式二份。原件送达教务处，复印件送达学生所在教学单位。

附件4：

2020届本科毕业生未通过毕业资格预审核名单

学院：　　　　　　　　　　　　专业：

	序号
	班级
	学号
	姓名
	应修学分
	已修学分
	具体原因（填写考核不及格课程名称、性质、学分）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附件5：

2020届本科毕业生相关教学工作进程表

	序号
	工作项目
	工作任务
	开展日期
	负责单位

	1
	准备阶段
	各学院成立毕业资格审核领导小组。由各学院院长任组长，副院长任副组长，院长助理、教学秘书、辅导员为成员。

核对人才培养方案，审定各专业毕业所需学分标准（包括课程模块学分及总学分）。

3.完成毕业生基本信息核对工作。
	3月23日－4月10日


	毕业生所在学院

	2
	毕业资格  预审
	1.根据教务处在正方教务管理系统设置好的各专业模块应修学分，进行毕业资格预审核。

2.填写《____学院2020届本科生未通过毕业资格预审核名单表》交教务处。
	4月13日－4月24日

	毕业生所在学院

	3
	毕业论文（设计）
	1.完成毕业论文（设计）答辩工作

2.完成毕业论文（设计）、毕业实习、社会实践成绩录入工作
	4月22日－5月11日
	毕业生所在学院

	4
	2016级学生重修（补修）课程考试
	学院审定重修（补修）考试的学生名单及课程，报教务处。

编排、公布重修（补修）考试安排表

组织重修（补修）考试

录入重修（补修）成绩。
	待定（具体时间视疫情防控情况而定，另行通知）
	教务处

毕业生所在学院

	5
	毕业资格  初审
	1.组织人员根据各专业人才培养方案，全面核查学生所修学分及成绩。同时进行德育及体育的合格审核。

2.根据有关规定及成绩审核结果进行初审，填写《2020届本科毕业生毕业资格审核情况表》、《2020届结业生名单表》、《2020届本科毕业生毕业资格审核汇总表》。

3.将初审结果信息反馈到学生本人。

4.将审核后的上述报表交教务处复审。
	5月13日－5月29日

（暂定，具体根据疫情防控情况作调整）


	毕业生所在学院

	6
	学士学位资格初审
	1.根据学士学位授予条件填写《2019届本科毕业生学士学位授予资格审核表》，学校学位评定分委员会进行审核。

2.将初审结果反馈到本学院毕业班学生。

    3.将审核后的《2020届本科毕业生授予学士学位名单》、《2020届本科毕业生不授予学士学位名单》、《2020届结业生名单》、《2020届本科毕业生优秀学士称号推荐名单》、《广东外语外贸大学南国商学院优秀学士审批表》、《2020届XX学院学士学位授予情况综合报告》交教务处复审。


	5月30日－6月5日

（暂定，具体根据疫情防控情况作调整）


	毕业生所在学院

	7
	毕业资格、学士学位资格复审
	1.教务处对各学院上报的初审结果进行复审。

2.向各学院反馈复审结果。
	6月6日－6月12日（暂定，具体根据疫情防控情况作调整）


	教务处

	8
	证书相片粘贴
	各毕业班相关辅导员到教务处进行证书相片粘贴
	待定（具体时间视疫情防控情况而定，另行通知）

	毕业生所在学院

	9
	学士学位资格终审
	组织召开学校学位评定委员会，审定学士学位授予名单。
	
	教务处

	10
	证书盖章
	进行毕业证书、结业证书、学士学位证书、优秀学士学位证盖章
	
	校办、教务处

毕业生所在学院

	11
	证书发放
	1.各学院到教务处领取证书

    2.做好学生领取证书签收表
	
	毕业生所在学院

	12
	毕业生

档案整理
	1.毕业生成绩单及学籍卡各一式两份由各学院从正方教务管理系统打印。

2.成绩单及学籍卡按专业、班级、学号的顺序整理。
	
	毕业生所在学院


