四川文理学院
关于做好22.2次（2022年下半年）高等教育自学考试毕业证书及其遗失证明审查办理工作的通知
（助学点版）
各助学点：

我校2022年下半年高等教育自学考试毕业证书审查办理工作即将开展，为确保本次工作平稳顺利，现将有关事项通知如下。

一、日程安排

各助学点要严格按照省委省政府、教育厅及各地（校）疫情防控工作要求开展本次工作，做好疫情防控应急预案，减少现场办理、避免人群聚集，结合本地（校）实际，部署相关工作，并提前周知考生。全校工作安排详见《四川文理学院2022年下半年高等教育自学考试毕业证书审查办理工作日程安排表》（附件1）。

二、工作流程

考生通过高等教育自学考试管理信息系统（以下简称管理系统）考生端（网址：https://zk.sceea.cn，账户：身份证号，初始密码：身份证后六位）提交毕业申请和缴纳毕业生审定费，并按要求提交电子申请材料。准考证号所属助学点受理和打印考生的电子申请材料，并通过管理系统管理端（网址：https://zkk.sceea.cn）逐级审核，工作流程图详见附件2。

因疫情防控需要，本次考生毕业申请材料仍沿用线上提交的方式，各助学点要提前部署，做好向考生公布受理的电子邮箱、联系人、联系方式等工作安排。

三、毕业审核

助学点须结合《四川文理学院关于受理22.2次（2022年下半年）高等教育自学考试毕业证书及其遗失证明申请办理通告》，熟悉本次毕业的申请流程、受理材料、规定要求等，并严格按照规定时间，完成管理系统中的审核工作。毕业申请数据的具体操作方式参照《四川省高等教育自学考试信息管理系统用户培训资料（2019年）》执行。
    （一）毕业申请审核

各助学点要结合考生在管理系统中提交的毕业申请信息和提供的申请材料，认真审核考生的个人信息（姓名、性别、民族、身份证号是否与其有效居民身份证信息一致，身份证的有效期是否在2022年12月30日后，照片是否符合毕业要求）和毕业专业（审核重点：管理系统中和材料上申请的毕业专业是否一致），并在系统中审核并明确结论，在纸质的《四川省高等教育自学考试毕业申请表》（详见附件3）上“县（市、区）招生考试机构审核意见”处签署审核意见并署章。待申请结束后，各助学点需到我校莲湖校区博文楼116办公室（可提供收件信息顺丰到付邮寄）领取《四川省高等教育自学考试毕业生登记表》。根据实际情况向考生发放《四川省高等教育自学考试毕业生登记表》并指导其填写（填写模板见附件10）。

凡未在管理系统中完成提交毕业申请、缴费或提交申请材料的考生，不予受理其毕业申请。若考生考籍信息不全、错误或照片不符合要求，助学点经办人应告知考生须申请补全信息或在规定时间内申请更改考籍，更改正确后在下次毕业申请期间再次提交毕业申请。

    （二）停考专业毕业审核

因专业停考无法在管理系统中提交毕业申请的考生，准考证注册地助学点应受理其毕业申请，并认真审核考生的专业毕业条件和个人信息。审核通过后在纸质的《四川省高等教育自学考试停考专业毕业申请表》（详见附件4）上“县（市、区）招生考试机构审核意见”处签署意见并署章，并及时联系四川文理学院自考办，工作QQ：791362454，待审核结果反馈后，再通知考生在管理系统中提交毕业申请。

    四、办理毕业证明书
若考生的毕业证书遗失或损毁，助学点应在规定时间内，受理其办理《四川省高等教育自学考试毕业证明书》的申请。对《四川省高等教育自学考试毕业证明申请表》（详见附件5）上要求提供的相关材料进行严格审核，审核通过后，在管理系统中录入申请信息并提交。对2005年6月及以后的毕业生（已摄像），使用办证时的照片，不再收取考生照片；2005年6月以前的毕业生，应提交两张二寸蓝底照片。

五、材料报送

助学点应在2022年12月8日（含）前完成管理端全部数据的审核并将打印出的纸质申请材料汇总整理后，报送给四川文理学院自考办魏大平老师并完成交接手续，疫情期间建议采取顺丰邮寄方式【纸质材料收件地址：四川文理学院莲湖校区博文楼116办公室（四川省达州市通川区塔石路中段519号），收件人：魏大平18782135043】。【电子材料收件地址：QQ邮箱：2261905255@qq.com】。凡因上报的材料不清晰、不规范或逾期上报，造成考生不能办理毕业证书的由上报助学点负责。

（一）毕业申请报送材料（含停考专业毕业申请材料）：

1、《四川省高等教育自学考试毕业生资格及材料审查责任书》（详见附件6）；

2、《四川省高等教育自学考试考生毕业申请材料交接表》（详见附件7）；

3、《四川省高等教育自学考试第22.2次毕业申请名单》（附件8）（按毕业申请考生准考生号从小到大排序），同时将电子版发送到QQ邮箱：2261905255@qq.com；

4、考生《四川省高等教育自学考试毕业申请表》和材料（按毕业申请考生准考生号从小到大排序）。
5、本科专业毕业生毕业论文相关材料：

（1）纸质材料：

1.毕业论文（设计）诚信承诺书（群文件本科专业毕业论文附件1）；

2.开题报告（群文件本科专业毕业论文 附件2）；

3.指导记录表（群文件本科专业毕业论文 附件3）；

4.交叉评阅表（群文件本科专业毕业论文 附件4）；

5.答辩记录及评定表（群文件本科专业毕业论文 附件5）；

6.成绩单（群文件本科专业毕业论文 附件6）；

7.选题汇总表（由助学点将考生选题信息统一汇总后报送），（群文件本科专业毕业论文 附件7）；

8.毕业论文汇总表（由助学点将考生论文信息统一汇总后报送），（群文件本科专业毕业论文 附件8）；

9.毕业论文（设计）（由各助学点按照毕业论文汇总表顺序进行编号后报送），（各类格式要求详见群文件本科专业毕业论文附件9-11）；

10.论文查重报告（简洁版，使用维普查重，查重率不超过30%）。

（2）电子材料：

1.毕业论文（设计）（命名为：考号+姓名+论文题目命名）；

2.论文汇总表（命名为：站点名+论文汇总表）；

3.考生论文修改稿（需有修改留痕，且命名为：考号+姓名+论文题目命名）。
（二）毕业证明申请报送材料：

1、《四川省高等教育自学考试考生毕业申请材料交接表》(有毕业申请的单位不再重复填报)；

2、《四川省高等教育自学考试第22.2次毕业证明申请名单》（附件9）（按毕业申请考生准考生号从小到大排序），同时将电子版发送到QQ邮箱：2261905255@qq.com；

3、考生《四川省高等教育自学考试毕业证明申请表》及相关材料（按毕业证明申请考生准考生号从小到大排序）。
六、学费、论文指导费等费用交清事项：
各助学点应在2022年12月20日之前将此次申请毕业证考生的费用交清（不按时交清费用者将影响按时领取毕业证），缴费工作请联系曾老师QQ: 2584367500。

七、毕业生毕业证书及学籍档案领取：

2023年4月以后（具体时间另行通知）各助学点经办人持介绍信（需盖助学点鲜章）、本人有效身份证复印件，到四川文理学院自考办（四川文理学院莲湖校区博文楼116办公室）领取毕业生毕业证书和学籍档案（含《四川省高等教育自学考试毕业生学籍表》及档案袋）。毕业审核未通过的考生则领取《毕业申请未通过通知单》。
各助学点要本着对考生高度负责的态度，将毕业生学籍表原件粘贴在《四川省高等教育自学考试毕业生登记表》内，连同考生身份证复印件一同放入考生档案袋，密封后交于考生本人。根据《教育部办公厅 人力资源社会保障部办公厅 国家邮政局办公室关于高校毕业生档案转递有关事项的通知》（教学厅函〔2015〕39号）要求，需通过邮政机要通信专递毕业生档案的考生，由各助学点或考生本人到校办理。

对本次毕业审核结果有疑问的考生，各助学点要做好解释工作。

八、其他事项

（一）按教育部《高等教育学历证书电子注册暂行规定》（教学〔2001〕4号）要求，因漏报、错报毕（结）业证书注册信息而影响毕（结）业生就业或造成其它后果的，由漏报、错报助学点负责。
（二）办理毕业证书期间，不受理更改考籍、课程免试、省际转考等业务的申请。

各助学点要高度重视，提前安排部署相关工作。工作人员和设备要落实到位，要指定精通自考业务的专职人员负责政策解释和考生毕业申请受理工作，确保本次工作顺利完成。

附件：1.四川省2022年下半年高等教育自学考试毕业证书

           审查办理工作日程安排表

          2.四川省高等教育自学考试毕业申请流程图（管理端）

          3.四川省高等教育自学考试毕业申请表

          4.四川省高等教育自学考试停考专业毕业申请表

          5.四川省高等教育自学考试毕业证明申请表

          6.四川省高等教育自学考试毕业生资格及材料审查责任书

          7.四川省高等教育自学考试考生毕业申请材料交接表

          8.四川省高等教育自学考试第22.2次毕业申请名单

          9.四川省高等教育自学考试第22.2次毕业证明申请
名单
          10.《四川省高等教育自学考试毕业生登记表》填写

模板

                          四川文理学院
                          2022年11月7日

附件1

四川省2022年下半年高等教育自学考试

毕业证书审查办理工作日程安排表

	时  间
	工作内容
	备注

	11月9日至18日
	开通前置学历审核申请业务功能

考生提交前置学历申请
	管理系统考生端

	11月23日（含）前
	前置学历审核和结果反馈
	省教育考试院

管理系统考生端

	11月28日至12月2日
	管理系统开通毕业申请功能
考生按需办理以下业务：
1.考生提交毕业申请数据和毕业申请电子材料

2.因专业停考无法提交毕业申请的考生，填写《停考专业毕业申请表》并联系自己准考证号所属助学点
3.考生联系自己准考证号所属助学点完成毕业证明申请
	管理系统考生端
各助学点
院校自考办

省教育考试院

	12月8日（含）前
	管理系统中逐级审核毕业申请审核和毕业证明申请审核并报送申请材料至四川文理学院
	各助学点


附件2

四川省高等教育自学考试毕业申请流程图（管理端）
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附件3

四川省高等教育自学考试毕业申请表

	准考证号
	姓名
	性别
	民族
	身份证号

	
	
	
	
	

	拟申请毕业专业名称:                 专业编码：         专业层次 :   

	
已核对本人毕业信息正确无误。

考生签名：（此处必须是手签之后的扫描件）联系电话：

                                              年    月    日

	县（市、区）招生考试机构（助学点）审核意见：

审核人：           年    月    日

（单位署章）

	市（州）招生考试机构或院校自考办审核意见：

审核人：           年    月    日

（单位署章）

	省教育考试院审核组意见：           

审核人：           年    月    日


附件4

四川省高等教育自学考试停考专业毕业申请表

	准考证号
	姓名
	性别
	民族
	身份证号

	
	
	
	
	

	拟毕业专业名称和编码
	停考课程名称和编码
	替代课程名称和编码

	
	
	

	
已核本人毕业信息正确无误。

考生签名：（此处必须是手签之后的扫描件）联系电话：

                                                    年     月    日

	县（市、区）招生考试机构（助学点）审核意见：

审核人：          年    月    日

（单位署章）

	市（州）招生考试机构或院校自考办审核意见：

审核人：          年    月    日

（单位署章）

	省教育考试院审核组意见：           

审核人：           年    月    日


附件5

四川省高等教育自学考试毕业证明申请表
	毕业生姓名
	
	准考证号
	

	毕业专业名称
	
	毕业学历层次
	

	居民身份证号
	
	毕业证书编号
	

	毕业院校名称
	
	毕业时间
	

	参加自考的基本情况
及申请原因
	本人签字：                联系电话：

    年    月    日

	需附材料：

1.有效期内的居民身份证复印件（若毕业证上身份证号与现有效居民身份证号不一致，需提交公安部门出具的合法证明材料复印件用于身份认证）；
2.户口簿复印件；

3. 2001年（含）以后毕业的考生，须提供学信网出具的《教育部学历认证电子注册备案表》；
2001年以前毕业的考生，须提供毕业证书复印件（或毕业生登记表、准考证、课程合格证书、学信网出具的《教育部学历验证报告》其中任意一项的复印件）；

4.2005年6月（含）以前毕业的需提交两张两寸蓝底照片；
	县（市、区）招生考试机构审核意见：

审核人（签名）：

审核时间：    年  月  日
审核单位（署章）：
	市（州）招生考试机构、院校自考办审核意见：

审核人（签名）：

审核时间：      年  月  日
审核单位（署章）：


注：1. 考生提供的相关证明材料须真实有效；

2. 此表材料一式叁份。一份市（州）招生考试机构留存，两份报院校自考办。

附件6

四川省高等教育自学考试

毕业生资格及材料审查责任书

四川文理学院：

我助学点2022年下半年（22.2次）毕业申请共计      个专业        人。对所有申请毕业的考生，我们均对照省招考委公布的相应专业考试计划和相关申请材料，对毕业申请信息进行严格审查，他们均具备毕业资格。若在今后的毕业证注册颁发过程中，出现因我单位审查不严造成的信息错误（姓名、性别、照片、身份证号等）引起的一系列问题，我单位愿意承担相关的责任。

                              审查单位：_____________

                              分管领导签字：_________

                              经办人员签字：_________

                                         单位署章

           年      月      日

附件7
四川省高等教育自学考试

毕业申请材料交接表

报送单位（署章）：
	毕业申请材料
	专 科          人
	合计
	     人

	
	本 科          人
	
	

	毕业证明申请材料
	合 计          人 

	交件人及联系方式
	

	接收人及联系方式
	

	交接时间、方式
	年     月    日  （面交    邮寄）

	材料退回情况
	专科      人     本科    人

	备  注
	


注：本表一式两份

附件8
四川省高等教育自学考试第22.2次
毕业申请名单
单位：
	序号
	专业代码
	专业名称
	专业层次
	准考证号
	姓名
	身份证证号
	民族
	性别

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件9
四川省高等教育自学考试第22.2次

毕业证明申请名单
单位：
	序号
	专业代码
	专业名称
	专业层次
	准考证号
	姓名
	身份证证号
	民族
	性别
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四川文理学院自考办            2022年11月7日印发
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