成人高等教育毕业证书办理工作流程



               

每年3月、9月的中旬，继教院向函授教学单位发布毕业工作通知





教学单位通知符合条件的学生填写《学生学籍登记表》(可提前进行)，将打印好的登记表收集汇总、审核，并组织学生进行毕业生图像采集(可提前进行)





未填报《学生学籍登记表》的学生，不得向继教院申报其毕业数据





教学单位根据汇总的《学生学籍登记表》，打印当次毕业生的《成绩总表》，检查成绩合格后，由成绩录入人签名（或盖章）





成绩不合格的学生，不得向继教院申报毕业数据





毕业工作布置





毕业材料


收集上报


（教学单位）








各单位将《毕业生登记表》、《成绩总表》均合格的学生，按工作细则的要求填报成大毕业生名册表，将需上交的电子档统一发送到指定接收邮箱








发送电子邮件后，将毕业名册表打印盖章，与《学生学籍登记表》、《成绩总表》等资料按《通知》要求整理好一并寄送给指定接收人





毕业资格审核毕业材料复查（继教院）





将毕业申报电子名册，与基础数据进行比对检查：


1、以管理系统中的学习数据为基准，进行第1轮审核，确保年级、层次、专业、单位归属、个人身份信息与系统中正常数据一致；


2、以学信网数据为基准2轮审核，确保学籍年限、状态、身份信息、专业信息、相片关联等各项关键数据的准确性、完整性





填报信息与基准数据不符的，反馈复核，更正或取消办理





数据审核合格的学生，提取其身份信息在新华社（广州分社）学历相片专用软件下载电子相片，用于证书打印。在外省分社采集相片的学生，继教院无法下载，由各教学单位通知学生提供新华社学历电子相片。





数据、拍照情况均符合办理条件的，生成终审办理名单，以此为依据审核纸质毕业材料（登记表、成绩卡）。纸质档案材料如有不规范的，教学单位在限定期限内修改或补交。





无学历电子相片的无法打印，取消办理





档案材料补合格前，暂不发放证书





符合所有办理条件的，生成终审办理名单。将整理好的证书名册、电子相片打包发送至有数据保密资质的印刷单位，进行证书打印





对打印完成的毕业证书进行检查、分类，按教学单位进行清点，确保与终审名单的人数、顺序都完全一致





如有漏打、质量瑕疵，及时联系厂家返工





办理印章使用手续后，由学院统一安排人员，分批到校办为毕业证书、毕业生登记表加盖学校公章、校长签字章





证书办理


（继教院）





毕业证书


及档案领取


（教学单位）





盖章过程如有盖糊、发现瑕疵，及时联系重打





发布通知，各教学单位预约时间，到校进行毕业生学习档案袋的封装工作。在办完所有手续后，教学单位将证书、档案袋一同领取





非工作对接人来领取的，必须按照规范办理委托手续





学历数据


注册上网


（继教院）





继教院将毕业生信息按照学信网标准数据库规范做处理，核对无误后，在6月30日、12月30日之前上传学信管理平台，完成注册





如有学生查询不到学历信息，请通过教学单位及时反馈








