网络教育学籍管理流程制度

一、新生报到、注册工作

1. 学籍管理工作程序

学生→学习中心→学籍部。学习中心应要认真负责学生的各种问题，不得将问题外推。在学籍管理平台上操作和报数据库等资料一定要专人负责。学生有问题要咨询其班主任，如班主任解释不清楚要逐级询问，不能给学生一个电话号码推到其他部门。

2.报到、注册工作

各学习中心在规定时间组织完成报到工作,并在教学管理平台上进行注册。专升本学生入学时一定要收取专科毕业证书，无专科证书不得升入专升本学习。学习中心在入学考试的同时组织考生进行电子照片的采集工作（按照新平台的要求在学生报到注册前要完成照片采集）。各学习中心在新生报到后一个月内，将收齐的专科毕业证书按录取表的顺序排好上交学籍部（用于注册、统考、毕业、学位），学籍部将协调山东省教育厅完成专科证书的验证工作。没交专科证书和验证不合格的学生，学籍部将及时通知学习中心做相应处理。      

3.通知方式

（1）请各学习中心最少每周周一、三两次上网看学籍管理通知。

（2）Email发送到学习中心的分管领导和学籍管理人员。

（3）QQ群通知。

二、学位申请

1.外语考试程序：分外语考试报名（学位外语考试在每年4月）和学位申报（学位申报在每年9月）两个工作环节，2006年开始教育厅允许成人本科在校生参加两次学位外语考试，成绩可保留2年，学生可以自由报名参加外语考试，学院不做限制。

2.学位申报程序：学位申报只允许应届本科毕业生毕业当年申请各学习中心，继续教育学院将严格按照省教育厅当年有关成人学士学位文件规定和《山东大学成人教育关于本科毕业生申请学士学位的规定》执行。

三、 毕业生档案归档工作

毕业生档案归档需专人负责。学习中心按学校档案馆要求组建档案后上报学籍部，由学籍部统一上报学校档案馆。网络毕业生档案上交时间每年3月（春季毕业生）、9月（秋季毕业生）。

四、服务毕业生工作

1. 毕业生回校要各种证明、查询学生资料找学校档案馆解决。学校档案馆地址在学校办公楼3层，电话：0531-88364215。

2. 毕业证书教育部网上认证工作。

毕业生按教育部毕业工作要求，要将数据库、录取信息、专科证上报省教育厅经省教育厅审验，符合毕业要求的学生，用此数据库打印毕业证，同时此数据库上报教育部进行毕业生电子注册。学生手中有了毕业证说明学校已将毕业信息上报山东省教育厅，学历查询工作可咨询教育部网站。

单位名称：全国高等学校学生信息咨询与就业指导中心

通讯地址：北京市海淀区学院路37号北京航空航天大学6分箱 

邮政编码：100083

总机电话：010-82336088（中继线）

客户服务热线：010-82336088-202   客服传真：010-82338423

学历咨询热线：010-82338424 或 总机转203

学历认证传真：010-82338426

电子邮箱：kefu@chsi.com.cn;manager@chsi.com.cn
3.学籍部的联系电话：0531—88369682
