                                        教务处

浙外院教〔2011〕23号

关于做好2011届毕业生成绩审核等工作的通知
各学院、有关部门：

为做好2011届毕业生毕业审核及证书发放等工作，现将有关事项通知如下，请遵照执行。
1、 毕业终审

   学院在6月7日前对课程成绩、毕业论文成绩、毕业补考成绩进行最后审核，检查收齐毕业论文及相关材料。

6月8日上午学院将 “毕业生名单”、“结业生名单”、“授予学位名单”、“不授予学位名单”， 成绩总表及《浙江外国语学院毕结业结论变更表》送教务处。
2、 证书办理及颁发
6月10日教务处赴浙江师范大学办理本科生毕业证书及学位证书。
6月9日前，专科生毕业证书、结业证书制作完毕；专科毕业证书的打印、盖章由教务处负责；毕业证书照片核对与加贴由学院负责。
学院6月14日到教务处领取毕业证书，6月16日毕业典礼上发放。
6月16日，教务处向结业学生寄发《致结业同学的函》；因无课程成绩结业的学生在缴清学费后，凭财务处出具的缴费清单和本人成绩单、本人申请在学院毕业典礼后到教务处换领毕业证书。
三、毕业典礼准备
6月13日教务处书面报告2011届毕业生情况、学士学位授予情况，公布学校毕业典礼上毕业证书和学位证书的颁发顺序。
学院应及时告知毕业典礼学生学位证书领取顺序，确定各班上台领取毕业证书的代表人选并送教务处，同时指派一名辅导员协助证书颁发。

4、 毕业生成绩归档 

6月24日前学院负责将毕业生的个人成绩单、学生个人鉴定、各班的原始成绩、补考成绩等材料整理装订后送学校档案室。相关材料要求以班为单位，按学号升序排列，成绩单需录入学生在校期间的奖惩情况。
毕业生体能测试成绩由体育部汇总后直接送档案室。
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