附件3
2014年毕业生资格审查工作相关材料填报要求
一、首次审查表格填写要求

（一）表一：《2014届毕业生授予学位类别统计表》

根据国家教育部相关规定及本专业培养计划填写。
（二）表二：
1.《2014届毕业生毕业资格审查表》

①此表只填写当前所在级为2010级的学生，不含往届毕业生和异动到其他年级的学生。

②“技能不合格”栏，技能项目包括：普通话、粉笔字、钢笔字、毛笔字；基础必读书纳入课程统计。

③在“结论”中明确填写“结业”或“肄业”。

④“院长签名”必须由本人手写。
⑤每一页均要加盖公章。
2.《2014年国际课程班及国外交流生毕业资格审查表》

凡有国际课程实验班及国外交流生的学院，应填写此表，内容为历届尚有未毕业学生的所在班级的整体毕业情况。
（三）表三：
1.《2014届本科毕业生授予学位资格审查表》

①此表只填写当前所在级为2010级，不能按时获得学位的学生资格审查情况，不含往届毕业生和异动到其他年级的学生。

②表格分几大类，各取所需，复制使用，打印时每页均须有标题和眉头（可根据授学位的不同标准修改内容）。外文类专业“专业外语最高考分”根据不同专业标准自行填写。
 ③注意表格下方的说明，按规定填写，字体为宋体，不加粗。

 ④名单填写应按班级、学号先后顺序排列，异动学生放在名单最后；姓名、学号应一一对应，不得错位、重复。

⑤备注不能为空，请注明缓授或不授。除受留校察看及以上处分，且不符合《淮阴师范学院学士学位授予工作实施细则》第五条规定的，为“不授”，其余均为缓授。
⑥如有留校察看及以上处分的学生，预审时请务必填报附表：《2014届本科毕业生处分情况一览表》。包括报送教务处和学生管理部门处理，学校行文的所有留校察看及以上处分。正表如与预表相同，可不再报。

⑦“学院学位评定委员会主席签字”必须由本人手写；每一页均要加盖公章。

⑧每班均应有合计，最后一页注明本学院合计。

⑨无不授和缓授学位情况的班级可不填此表。
2.《2014年国际课程班及国外交流生授予学位资格审查表》

凡有国际课程实验班及国外交流生的学院，如有可于2014年6月毕业的学生，应填写此表。

（四）表四：《2014届本科毕业生学士学位授予情况汇总表 》

1.此表统计范围为当前所在级是2010级的学生，不含往届毕业生及异动到其他年级的学生。

2.填写时不得改变格式，尤其是缓授学位原因中所列的内容和顺序，如需增加原因，可在最后加列，并将字体加粗以示区别。

3.“缓授学位”中各列原因人数之和应等于“合计”列人数

4.全学院总计务必在最后一行填写上。

5.必须加盖公章。

（五）表五：《2014届本科毕业生可授、缓授、不授学位学生名单》

1.此表只填写当前所在级为2010级的学生，不含往届毕业生及异动到其他年级的学生。

2.表格应复制使用，每页均应保留完整的表格样式，名单填写应按班级、学号顺序，异动学生放在名单最后；姓名、学号应一一对应，不得错位、重复。

3.缓授、不授学生名单应与《2014届本科毕业生授予学位资格审查表》完全相符。

4.可授、缓授、不授学生总和应等于应毕业人数。

5.“学院学位评定委员会主席签字”必须由本人手写签名；每一页均要加盖公章。

（六）表六：《淮阴师范学院申请补发毕业证、学位证审批表》

1.凡有往届毕业生申请补发毕业证、学位证的学院，均应填写此表，依据实际情况在“申请补发证书类型”里相应条目前打“√”。

2.由学院指定专人审核打印填写，对所填内容负责。
3.“未能按时获毕业证、学位证原因”、“现审核情况”所列内容为选填写项目，前者应在查实后在相应条目前打“√”；后者根据前者情况审核填写。

4.申请补发毕业证者，学院负责人应手工签字，加盖学院公章。

5.申请补发学位证者，学位评定分委员会主席应手工签字，加盖学院公章。
（七）表七：《2014年补发毕业证、学位证汇总表》
各学院在报送往届生补发证书情况时，必须填写此表。
（八）表八：《淮阴师范学院学士学位授予登记表》

此表根据毕业生数据自动生成，届时另行通知。
二、补发两证相关档案打印及报送

（一）准予补发毕业证、学位证的毕业生，各学院应根据发证时的情况予以改填并打印（打印日期以发证日期为准）《淮阴师范学院学生学籍卡》、《淮阴师范学院学生学业成绩总表》一式两份。一份封装（用档案袋装好，填充、封口处加盖公章）后随学位证一同发放给毕业生本人，交付毕业生所在单位档案管理部门；一份交由教务处统一归档到学校综合档案室。

（二）学院申报补发毕业证材料目录：《补发汇总表》、《淮阴师范学院申请补发毕业证、学位证审批表》，《淮阴师范学院学生学籍卡》、《淮阴师范学院学生学业成绩总表》各一份。

（三）学院申报补发学位证材料目录：《补发汇总表》、《淮阴师范学院申请补发毕业证、学位证审批表》、《淮阴师范学院学生学籍卡》、《淮阴师范学院学生学业成绩总表》、《淮阴师范学院学士学位授予登记表》各一份；相关证书复印件各一份。

《淮阴师范学院学士学位授予登记表》加盖校章后由学院带回，和其他材料一同封装后随学位证发放给毕业生本人，交付毕业生所在单位档案管理部门。
