所办理事务如需辅导员签署意见，请先至学工部黄盛老师处（珠海校区教学楼A405）、李颖老师处（东校园南实验楼E202）审核签字，并由黄盛老师或李颖老师将文件交刘亚婷老师进一步处理，办理结束后由刘亚婷老师取回相关文件返回学生。
结业生换发毕业证（学位补授）
根据《中山大学本科生学籍管理规定》、《中山大学授予学士学位工作细则》：“获得结业证书的学生，两年内可以向学校申请重修或重考一次。重修考试或重考及格者，换发毕业证书；不及格者，不再给予重修或重考。换发的毕业证书应当注明换发日期，其毕业时间按换发毕业证书的日期计。”
1、工作流程
	办事程序
	工作涉及人员
	工作内容

	第一步
	学生
	对未通过课程提出重修或重考申请，到财务处交费。

	第二步
	教务员
	审核学生申请材料，按重修（重考）办理。

	第三步
	学生
	课程通过考试后，交个人换发申请书、结业证书、毕业照片2张。

	第四部
	教务员
	审核学生总体修得学分情况，打印成绩单，附学院报告，上报教务处。


2、存档材料
学生申请书、学院报告。
