烟台大学文经学院外语系教务员工作流程

一、补（缓）考：

    第一周将《补（缓）考汇总表》交教部处考务科，安排补（缓）考相关事宜，协调补（缓）考场巡视、检查。第二周将补（缓）考日程通知到每位监考教师及考生。考完后等教师完成阅卷工作后，认真填写成绩单，并及时将成绩登录在指定网址；将成绩单和试卷汇总报送到教务考务科。                                             

二、期末考试：

1.根据全院公共课考试日程及烟台大学相关院系的专业课考试日程，安排本系部所开课程及外院系所开课程的考试日程，教室到教务部考务科统一协调。（第13周）    
2.按要求将本院系期末考试日程表（初稿）及时交教务部考务科，以便考务科安排全校考试日程总表。（第14周）

3.将考试日程及时通知所有监考教师及学生；（第16-17周）
4.做好试卷印制及保密工作；
5.审核、审批学生办理缓考手续的资格；
6.妥善保管期末考试时未采用的A卷或B卷，以备补（缓）考用或备用。

7.协助教务部核实违纪作弊学生情况；
8.学期考试结束，及时将考试工作总结及院系试卷分析报告交考务科。

三、重修

1.通知重修学生到教务部提供的网址进行重修选课，到财务部缴费。

2.审查本系学生重修选课与缴费情况是否相符。（第3-4周）

3.开班重修的课程通知学生上课的时间地点。

4.跟班重修的课程，通知学生到网上选课系统查询自己选的重修课是否有遗漏。（第5周）

5.通知学生重修课程考试的时间地点。

6.考试冲突为学生办理缓考手续。

四、迎接新生

1.去教务部领取新生报到程序单、新生名单。

2.迎新生，每天下午5点前将新生报到的情况报学籍信息科。

3.新生报到后进行资格审查。
4.将学生证、校徽发放给新生. （1-10周）

五、新生学籍信息管理

1.新生报到前一周到学籍信息科领取新生录取数据，根据报到情况编排班级、学号。

2.将编排好的班级、学号上报数据库到学籍信息科。（第一学期第3周）等教务部处理学生学籍信息入综合教务系统及通知学生上网查询学籍信息，若有错误，汇总后到学籍信息科统一办理更正。（第一学期第4周）
六、学年电子注册

1.整理本年度受到奖励、处罚的同学的相关信息，汇总为电子版。上报数据库到学籍信息科。（第一学期开学初）配合教务部将上报的数据审核后录入教育部学籍学历管理平台。对正常的在校生进行学年电子注册，对于休、退、转、复学的学生进行学籍处理。

七、学生转专业

根据学院公布的转专业信息组织本系学生报名。将报名名单报教务部学籍信息科。配合教务部根据报名情况组织考试、审核、录取。（开学前一周）组织转入本系(部)学生考核、录取，将录取名单报学籍信息科备案。

八、毕业生学籍信息核对

1.到学籍信息科领取毕业生数据核对表，并通知学生核对相关信息。

2.将核实的数据上报数据库到学籍信息科。（第一学期第7周左右）

3.组织毕业生电子照片采集。（第一学期第10周左右）

4.通知各班班长领取毕业生照片，并核对照片信息（第二学期第3周左右）

5.组织学生核对毕业生相关信息。（第二学期第6周左右）

九、毕业资格审查

1.年本、专科毕业生进行毕业资格审查。（3月）
2.历年不及格课程；将结果报学籍信息科。（3月）
3.学校决定确定毕业生名单及不能毕业学生名单，通知学生本人。（4月）

十、毕业证书、结业证书发放

1.籍信息科领取本系(部)毕业证书、结业证书，贴照片。(6月)
2.各系(部)毕业证书、结业证书验印时间表，通知系(部)按时到学院办公室进行毕业证验印。(6月)
3.毕业证书、结业证书验印时间表，按时到学院办公室进行毕业证验印、发放毕业证书、结业证。(6、7月) 

十一、学位资格审查及学位证书发放

1.当年本科毕业生学位资格，统计授学位及不授学位名单。

2.学士学位名单和建议不授学士学位名单，上报学籍信息科。

3.学位证书，贴照片；按学籍信息科安排的日程

4.校办公室进行验印；发放学位证书。（7月）

十二、结业生返校进修

1.将结业生名单及结业生不及格课程交教务部。（ 7月）

2.结业生返校办理进修由系(部)开具结业生不及格课程一览表，标明开课时间、地点及未开课程。（9月）（2月）

3.教务部考务科开具交费通知，结业生到财务处交费，将交费收据与不及格课程一览表交考务科存档。考务科开具回系(部) 结业生持考务科开具的进修课程通知到系(部)报到，系(部)安排学生进修课程；期末考试结束后由任课教师单独出具返校进修课程成绩单交学籍信息科审核后登录成绩。返校进修的学生修满应修课程且成绩合格，可向其所在系(部)提出换发毕业证书的申请，由各系(部)持结业生的结业证书到学籍信息科办理该生的毕业证书。（9月）（2月）
4.核实返校进修结业生的考试成绩，成绩合格的换发毕业证书。

毕业证书由各系(部)领取后发给学生。（9月）（2月）

十三、学生休学、复学、退学

1.学生因病、因故休学、复学、退学，通知到辅导员。

2.根据学生实际情况，发给学生《学生休学审批表》、《学生复学审批表》、《学生退学审批表》。

3.收回《学生休学审批表》、《学生复学审批表》、《学生退学审批表》，学籍处理后将原件存档，以备办理毕业证书用。

十四、常规考试成绩管理

1.打印学生成绩登记表并发放给任课教师，

2.通知教师填写学生成绩登记表。（学期末前三周）打印教师网上录入成绩密码，并发放给任课教师。（每学期期末）
3.通知任课教师进行网上成绩录入。（学期期末）

4.每学期第一周：（1）各系(部)通知没有按时录入成绩的教师及时录入成绩；
5.各系(部)自查试卷，如有错误需要变更成绩等时，任课教师填写《烟台大学文经学院学生成绩变更、增补申请表》，经各系(部)领导审核、签字、加盖公章，由任课教师持试卷和成绩变更表到学籍信息科更改。

十五、毕业生成绩单管理

1.负责在校学生成绩单的打印、盖章、查询；

2.当年毕业生成绩单打印，到学籍信息科盖章后，送学工部信息科装入学生档案。
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