
1、新生入学报到工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

当地省级招生

部门审核 

新生入学资

格复查、核实

新生录取信

息 

学生本人签字确认，填写

学籍卡，粘贴班级相册 

新生编班，打印班级学籍

注册名单，填写新生报到

情况统计表 

新生入学、报到工作完

毕 

学生个人原因导

致的，由学生提供

合法性证明材料

上报学院 

录取信息有误或

无录取信息，向当

地招生部门查询 

有误 

正确 
3 月 15 日前 

新生持录取通

知书、身份证等

相关材料到所

属函授站报到 

 省级行政教育 

部门审核 

专升本层次新生交专科毕业证

复印件，填写专科信息登记表，

签署专科学历《承诺书》 



2、新生学籍电子注册工作流程 

 

函授站按照学院提供

的新生学籍注册标准

库录入新生信息 

新生学籍注册信息上报 

汇总新生学籍电子注册信息，录入学

院学籍管理信息系统，编制学号反馈

给函授站 

自行校验新生学

籍电子注册信息 

学院按照招生录

取库审核新生学

籍电子注册信息 

从学院学籍管理

系统导出新生学

籍信息上网注册 

新生学籍电子注册完毕 

函授站核实、

补充、修改学

籍电子注册信

息 

学籍注册信息反馈函授站 

正确 

有误 

有误 

正确 

未通过 

通过 

3 月 25 日前 

4 月 15 日前 

4 月 30 日前 



3、在校生日常学籍管理工作流程 

 

 

 

学生学籍数据统计 

 

学生学籍信息查询 

 

学生学籍异动处理 

 

学生学籍卡归档 

学
生
在
校
期
间 



4、学籍异动工作流程 

 

填写学籍异动审批表 

函授站签署

审核意见 

学院审核 

学籍主管领

导签批 

报教育厅审核备案 

审批结果反馈给函授站 

修改学院学籍管理信息

系统中学生个人信息 

学籍异动工作完毕 

退回申请，

告知原因 

学生提出学籍

异动书面申请 

通过 

未通过 

通过 

未通过 

在
规
定
时
间
内
办
理 



5、电子图像采集工作流程 

 

函授站联系新华

图片社确定电子

图像采集时间、

地点 

编制毕业生电子图像采集名

单 

学生核实个人信息并签字确

认 

学生填涂毕业生电子图像采

集卡 

拍摄电子照片 

新华图片社寄送纸质相片和

电子光盘 

电子图像采集工作完毕 

学生自行散拍 

未统一拍摄 

统一拍摄 

毕
业
前
一
年 

函授站整理学生电子图片信

息，上报学院 

个人取回电子图

片信息 



6、电子图像校对工作流程 

 

新华图片社将

采集的电子图

片报送教育部

网络中心 

网络中心将图片上网 

学生上网校

对个人信息 

学生点击确认 

校对完毕，图像信息可

供学历上网使用 

学生在线提

交修改意见 

照片有误 其他信息有

误 

联系新华图

片社 

函授站在线

审核确认 

图
像
采
集4

0

天
后 

正确 

有误 



7、毕业生学历电子注册工作流程 

 

函授站按照学院提供的

毕业生学历注册标准库

录入预毕业生数据 

上报预毕业生学历注册信息 

自行校验毕业生学

历电子注册数据 

 

学历注册数据报省

教育厅审核、验印 

学生学历电子注册完毕 

补充学籍电

子注册信息 

打印毕业证书交学工办 

正确 

有误 

缓验 

通过 

春季 

10月 25日前 

秋季 

4 月 25 日前 

学院根据学籍管理系统预毕业生名单校

对预毕业生学历电子注册信息 

照片审核 

成绩审核 

按年级、层次、专业、函授站打印预毕

业生验印名单，提供给成绩管理人员 

缓验 

缓验 

编制毕业生学历电子注册名单 

修正学院学籍管理系统中毕业生个人信息 

未通过 

未通过 

未通过 

通过 

通过 

春季 

11月 25日前 

秋季 

5 月 25 日前 



8、成绩管理工作流程 

 

将教学计划录入学

院管理信息系统 

每学期初打印空白学期成绩单、

空白补考成绩单、毕业班级成绩

总表寄发函授站 

函授站登录考试成绩上报学院 

学院审核 

学院将函授站成绩录入学院管

理信息系统 

打印毕业生个人成绩单（两份） 

学校存档 交学院学工

办 

参加相应课程考核 

免修、免试申请上报学

院 

成绩管理工作完毕 

未通过 

通过 



9、毕业设计（论文）工作流程 

 

按照教学计划、毕业设

计管理规程制定毕业设

计（论文）工作计划 

下达毕业设计任务，确定毕业设计（论

文）分组名单、指导教师 

召开毕业设计（论文）动员会，讲清毕

业设计（论文）的目的、任务、要求、

总体安排 

毕业设计（论文）过程控制，填写过程

指导单 

毕业设计（论文）答

辩资格审核 

组织安排毕业设计（论文）答辩，填写

评语表 

成绩评定 

优秀毕业设计（论文）存档，评语表、

成绩单一周内上报学院 

毕业设计（论文）工作完毕 

视具体情况

报学院推迟

答辩或留级 

留级 

毕业设计

（论文）开

始前三周

上报学院 

通过 

未通过 

不及格 

通过 



10、教学管理工作流程 

制定、修订教学计划 

编制学期任务表，确定抽考课程 

聘请教师，编排课程表 

面授前二周上报学期面授教学安排

表、自聘教师名单，学院审核 

组织安排面授 

抽考

课目

试题

寄发

函授

站 

组织考试 

毕业设计（论文）、答辩 

组织教师命题 

考试前二周上

报学院审核 

教学计划完成 

学生毕业 

学期

补考 

毕业

清考 

最后一次补考 

阅卷评定成绩 

 

将试题返回函授

站，告知原因 

不及格课

程少于 1/2 

清考后仍

有 1/3课程

不及格 

通过 

未通过 

及格 

不及格 

留

级 

不及格课

程少于 1/3 

不及格 
肄

、

结

业 

3 月 15 日前 



 


