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关于印发《广西师范大学学位授予信息

采集和报送管理暂行办法》的

通  知

各学院、各单位：

准确、规范、完整采集学位信息数据，对学位审核、评定、上报、学位证书网上查询服务意义重大，关系到每名学位获得者的切身利益，也反映我校的实际管理水平。为做好此项工作，学校制定了《广西师范大学学位授予信息采集和报送管理暂行办法》，现印发给你们，请遵照执行。
                            广 西 师 范 大 学

2014年6月17日

广西师范大学学位授予信息采集和报送
管理暂行办法
为规范学位授予信息的采集和报送工作，加强管理，提高采集和报送学位授予信息的规范性、准确性、完整性和及时性，保证学位证书网上查询服务的质量，根据国务院学位委员会办公室、教育部学位与研究生教育发展中心、自治区学位委员会办公室的有关文件精神，结合我校实际情况，特制订本暂行办法。

一、工作安排

（一）全日制普通本科生（留学生除外）学位授予信息由教务处负责采集，并将电子数据导入到教育部学位授予信息报送（备案）平台，同时向校学位办提交PDF格式决议文件（电子版）和学校学位授予文件（纸质版）。

（二）成人高等教育学生（留学生除外）学位授予信息由成人教育学院负责采集，并将电子数据导入到教育部学位授予信息报送（备案）平台，同时向校学位办提交PDF格式决议文件（电子版）和学校学位授予文件（纸质版）。

（三）留学生（含本科生、研究生）学位授予信息由国际交流处负责采集，并将数据导入到教育部学位授予信息报送（备案）平台。

（四）研究生（留学生除外）学位授予信息由各研究生培养单位采集学生的学位授予相关信息，上报校学位办进行学位授予信息审核和汇总，并由校学位办负责将数据导入教育部学位授予信息报送（备案）平台。

上述学位授予信息全部导入完成后，由校学位办统一提交至自治区学位委员会办公室，同时由校学位办统一寄送相关学位授予文件（纸质版）。

二、工作要求

（一）学位信息数据提交时间要求

为保证学校学位评定委员会进行学位评定时学位信息数据的准确性，各学院必须在每次校学位评定委员会召开日期前一周将本学院的学位信息数据准确、规范、完整地提交到相对应的职能管理部门进行复核和汇总。

（二）学位信息采集和报送要求

1. 各学院、各管理单位要严格按照国务院学位委员会办公室下发的《学位授予信息年报数据结构及代码手册》的有关要求采集和提交学位信息数据。

2. 对于学位电子照片，要求与学位证书上的一致，并以“证件号码”进行命名。

3. 学生在攻读学位期间，出现更改姓名或证件号码的，必须在本批次校学位评定委员会召开之前提供其当地公安局出具的更改证明原件，否则更改无效，学位授予信息仍按招生录取时的信息进行报送，所造成的后果由学生本人承担。

4. 研究生要求打印出学位申请信息备案表（格式见附件），由研究生本人签字确认，教学秘书复核无误并签字，加盖学院公章后上报校学位办备案。

5. 各学院提交的研究生学位信息采集数据，其文件命名要求：“学位申请年月+学院名称+‘研究生学位信息数据’”，要求为DBF格式，并将此文件刻在只读光碟中上交到校学位办备案留存。

6. 各相应管理报送单位要求在每年的3月20日前及9月20日前完成报送相应批次的学位授予信息。

三、有关问题处理办法

在教育部学位授予信息报送（备案）平台上报提交数据后被教育部学位中心或者自治区学位办发现学位授予信息存在疑问和错误的，按照如下具体情况处理和执行：

（一）采集数据时学生本人录入错误的，由学生本人承担相应责任，并由学生本人向所在学院提交书面申请，半年后提交校学位办审核。

（二）各学院在采集数据时，如学院管理人员一年内出现两次错误的，将进行校内通报批评，且每次学院均须向校学位办提交书面情况说明。

（三）相应学位授予信息管理部门在数据处理中如因自身原因在一年内出现两次引起疑问或错误的，将进行校内通报批评，且每次均须提交书面情况说明和有关佐证材料并呈报上级有关部门，同时将材料上交校学位办进行备案留存。

（四）招生录取信息有疑问或错误的，由相关招生录取部门承担责任，并负责出具书面情况说明和提供相关佐证材料，同一责任人如在一年内出现两次错误的，将进行校内通报批评。

（五）学位论文出现疑问或错误的，由相关培养单位和学位论文管理部门承担责任，并由相关培养单位和学位论文管理部门分别提交书面情况说明，同一责任人如在一年内出现两次错误的，将进行校内通报批评。

（六）2008年9月-2013年6月期间，出现学位授予信息有疑问或错漏的，由当时相关数据采集、上报经手人负责提供相应疑问或问题的情况说明及相关佐证材料（如果属于相应职能部门责任范围的疑问或错误，则由相应职能部门出具情况说明和提供相应佐证材料），并呈报上级有关部门，同时将材料交校学位办进行备案留存。

（七）校学位办将在每年的5月和11月汇总全校有疑问和错漏的学位授予信息，按第四条的有关工作处理规范整理出统一的上报文，经校领导审核批准后，再向上级学位管理部门提交文件和相关佐证材料。

（八）在学位授予信息采集和报送工作中责任心不强、工作马虎、效率不高、出错较多的有关责任人，学校将追究其责任，并建议人事部门年度考核为不合格。

四、善后处理工作规范

在教育部学位授予信息报送（备案）平台上报提交数据后被教育部或自治区学位办发现学位授予信息存在问题的，必须按照自治区学位委员会办公室下发的“桂学位〔2013〕20号”文件要求，规范进行学位授予信息的补报、修改、删除等操作。

本暂行办法自公布之日起施行，由学校学位评定委员会办公室负责解释。
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