
附件1：

涉外学院2017-2018学年学生评优评奖工作进程表
各项工作受理时段为：起始日8：30至截止日16：30,其它时间概不受理。

	序号
	时间
	工作内容
	责任人
	相关要求

	1
	3月15日
	制定并颁布工作方案，发布相关通知，正式启动本项工作。
	学工部
	及时准确

	2
	3月15日至3月22日
	指导和督促各班开展评优评奖工作，按规定整理数据并制作相关材料及表格。
	各二级学院评审小组组长
	全程监控，及时处理问题，全程指导、把关，随时纠正错误与遗漏，务必认真审核，不合格将直接取消资格，不予补报。

	3
	3月23日
	各辅导员老师签字后汇总至各学院，各学院撰写评审报告，评审小组组长复审确认后将数据和材料（含电子版）汇总至行政楼学工部301。 
	各二级学院评审小组组长
	务必本人认真审核，不合格将直接取消资格，不予补报。

	4
	3月23日-3月27日
	二级学院在全校公示初评名单（3个工作日）
	各二级学院评审小组组长
	校园张贴和校园官网同时公示，

	5
	3月26日-3月29日
	学工部负责整理并审核各系上报的数据和材料，剔除不合格数据和材料（剔除不补）。
	学工部
	坚持“公平、公正、公开”原则

	6
	3月30日
	将各学院初审名单汇总汇报至学校评审委员会
	学工部
	及时准确

	7
	4月1日-4月5日
	在全校范围公示汇总名单（3个工作日）
	学工部
	公示期间受理相关投诉

	8
	4月5日至4月12日
	确认最终评比结果，报学校评审委员会，将数据提供至学校财务处并存档，印制荣誉证书
	学工部
	及时准确。


