岭南师范学院继续教育学院成人高等教育毕业审核流程

一、第一步

1、审核内容：毕业生课程成绩审核。学生须按教学计划规定修完全部课程并取得合格成绩。
2、责任人：成教科科长、成教科负责毕业审核的工作人员。
3、审核资料：成人教育科负责教学管理的工作人员向负责毕业审核的工作人员提交当届毕业生全部课程的合格成绩，包括纸质记录的成绩（必须有二级学院盖章确认）。

4、负责人：学院分管教学工作的领导签名确认。

二、第二步
1、工作内容：学生缴费情况审核。

2、责任人：成教科科长、督导组成员。
3、审核资料：督导组成员向学校财务处核查学生缴费情况，由财务处出具学生缴费清单（财务处盖章确认）。

4、负责人：学院分管毕业审核工作的领导签名确认。

三、第三步
1、工作内容：打印毕业证书及毕业生档案材料

2、责任人：成教科科长、成教科负责毕业审核的工作人员。

3、打印资料：毕业证书、毕业生档案、毕业生档案袋等。

4、负责人：学院分管毕业审核工作的领导签名确认。

四、第四步
1、审核内容：综合审核（包括学籍审核、缴费审核、思想品德审核）。

2、责任人：学生科科长、学生科工作人员。

3、审核资料：对成教科打印出来的毕业生名单、毕业证书以及有关材料进行核对，主要核对毕业生名单及毕业证书是否与财务处出具的学生缴费名单相符，同时对照学籍进行审核。

4、负责人：学院分管学生科的领导签名确认。

五、第五步

1、工作内容：毕业材料盖章。

2、负责人：学生科科长、学生科工作人员。

3、盖章资料：毕业证书、毕业生档案、毕业生名册等。

4、负责人：学院分管学生科的领导及院长签名确认。
六、第六步

1、工作内容：毕业证书及档案发放及存档。

2、责任人：学生科科长、学生科工作人员。

3、工作内容：（1）向学生或教学点发放毕业证书及毕业档案；（2）向学校档案馆移交毕业生的毕业名册及毕业档案等。

4、负责人：学院分管学生科的领导及院长签名确认。

七、第七步

1、工作内容：毕业生数据上传。

2、责任人：成教科科长、成教科负责毕业审核的工作人员。

3、上传内容：毕业生数据及电子版毕业证书。

4、负责人：院长签名确认。

