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附件 2 

信息工程学院学生学业指导工作表 

序号 类别 工作内容 

1 教材相关 教材分发通知、组织所带班级领取教材 

2 学籍相关 新生入学报到时，由班主任现场审核入学资格 

3 

考试相关 

期末考试课程复习资料分发、考风考纪提醒、考场

安排、成绩公布、成绩复核通知 

4 
毕业要求的技能证书考试报名、缴费、复核、准考

证分发、成绩公布通知 

5 
补考学生名单公布通知、考场安排、成绩公布、 

成绩复核通知 

6 重修学生报名通知、考试通知 

7 

课程相关 

素质公选课选课通知、考试、成绩查询通知及公共

课等开课选课通知相关工作 

8 专业方向选修课名单汇总 

9 学业预警 

10 调停课通知 

11 升学相关 专转本报名、考试、准考证打印、成绩公布通知 

12 

竞赛相关 

大创项目报名通知 

13 技能大赛报名通知 

14 其他校级师生比赛报名 

15 

毕业相关 

顶岗实习、毕业论文收集 

16 毕业班技能证书统计汇总 

17 毕业证书发放 

 


