关于2017届毕业生毕业清考信息确认的通知
各教学院（系）：

2017届毕业生毕业清考信息确认工作现在开始，请各教学院（系）认真组织安排，具体要求如下：

一、学生本人申请

参加毕业清考的学生必须填写《中国石油大学胜利学院学生毕业清考申请表》，申请表一式二份，所在院（系）留存一份，学生本人一份，申请表由学生在仔细清查核对本人所有成绩的基础上填写签字，不得他人代填、代签，填写信息务必完整准确，不得乱填、错填，学生本人对表中各项信息的真实性和准确性负全责，不填清考申请表的学生视为不参加毕业清考。（附件1：中国石油大学胜利学院毕业清考申请表）

二、院（系）管理端查询和打印清考名单的操作方法
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在打印清考汇总表时按专业或班级导出清考名单，然后删除 “是否报名”、“是否缴费”、“考核方式”、“考试性质”，并增加“学生本人签字”“标记”两列，打印时选横打并调整好列宽，题头统一改为：“2017届毕业生清考签名确认汇总表”。
三、清考确认说明

各院（系）按照学生所填写的清考申请表汇总清考数据，在学生个人申请的基础上组织学生在汇总表上签字确认，有以下几点说明：

（1）申请清考的学生必须本人在确认表中签字确认，不需要清考的课程不签字，在本人签名处打上“不清考”三字，并在标记处注明原因；

（2）退学、休学、参军等情况的非在校生由班长核查好后在本人签名处打上“不清考”三字，并在标记处表明所属情况（退学、休学、参军或其它）；

（3）由于休复学、漏考等原因导致表中没有的课程和信息，须添加完整后再确认，并在标记处打上“添加”标志；

（4）全校公选课（通识教育选修课）不安排清考，不需要确认信息，已有的公选课信息删除。

（5）各院（系）统计出必修课累计欠学分达到30学分及以上的毕业生名单，并在确认单上标记出来。
特别提醒：
1、由于在原开课学期漏考造成无相关课程的成绩但依据培养方案必须修的课程，需手工添加确认，学生本人必须认真排查有无此类隐形欠学分的情况，杜绝漏报漏考现象，由于核查或审核不仔细造成清考信息遗漏、错误的，其后果由学生本人或经手人负责。

2、系统中的各项清考数据和信息供各院（系）查询参考，学生需根据自己的实际情况提出申请并在确认表上确认或增删信息，学生最终参加清考的科目以学生自己确认及学生所在院（系）审核为准。
四、清考数据整理

各院（系）对学生申请的清考数据审核无误后即对系统中的清考名单进行精确整理，根据确认好的数据增删清考记录，不清考的记录删除，需要增加的记录逐个添加，要保证网上的各项信息与学生申请表和确认汇总表的信息完全一致。
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在增加清考记录时务必准确选择原始学期、课程编码、课程属性等各项，一旦选错生成了错误清考信息，在录入成绩时无法纠正。
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清考数据的准确与否关系到相关学生的毕业清考，各院系务必认真细致的审核整理各项清考数据，保证数据的完整精确，院（系）经办人对所审核的各项清考数据的准确性和完整性负责。

五、学生个人网上报名

登录个人数字校园账号，点击“考试安排”进入考试安排页面，点击上方的“考试报名”后点击左侧的“清考报名”，出现本学期个人申请清考课程，按照自己的实际情况选择报名课程，点击“报名”，确定后“是否报名”一栏由“×” 变为“√”，报名成功，如取消报名，点击“取消”，则此次报名取消，不安排清考。

学生网上报名操作待各院（系）审核通过并完成网上数据的整理后再进行，报名时间：5月2—4日，过期系统关闭，请务必在规定的时间内登录个人账户报名。

学生个人网上报名流程图如下：
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六、清考信息的上报
纸质版签字确认汇总表由学生所在院（系）汇总后报送教学科研处，汇总表一式三份，所在院（系）一份，学生方面一份，报教学科研处一份，三份汇总表要完全相同，各院（系）注意保存好个人申请表和确认汇总表，以备需要时查询。

毕业生清考信息的确认是一项涉及毕业生切身利益的事情，时间要求非常紧迫，任务重，请各院（系）高度重视，周密安排，各院（系）务必及时通知所有相关毕业生核查欠学分课程，对照培养方案认真比对各科成绩，要把好确认的每一个环节，认真落实，仔细核对，保证各项清考数据和信息的准确性和完整性，保证系统中的数据和申请表和确认汇总表完全一致。
上报截止日期：2017年5月2日，逾期不办理补报补签手续。请各院（系）务必在规定时间内报送数据，毕业清考即按照各院（系）审核确认的数据来安排。

                          教学科研处
                                                       2017年4月19日
