【办理毕业证书流程示意图】
『服务对象』  普通全日制毕业生
『办理时间』  正常工作日
『办理地点』  四号楼103

『经 办 人』  魏  源、谈  雯
『联系电话』  0519-86698220 （内线：703）
『流程示意图』
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[image: image2]『备 注』凡是欠缴学费的学生，需补缴学费后领取毕业证书。

由各学院汇总审核后交学籍管理员。





学籍管理员到省校进行毕业审核并办理毕业证书。





学籍员依据离校清单将毕业证书发放给班主任。





毕业班班主任根据要求准备相关材料。





学籍员整理毕业学生学籍卡与包含学生电子注册号的毕业生名单交学校办公室留档 





学籍管理员汇总、审核。





各分校、学院下发毕业学生档案、毕业证书，并要求学生签名确认








学籍员负责将毕业生相关学籍材料发给班主任，由班主任归入学生档案袋。





学籍员负责将相关材料（如学籍卡和毕业生验印表等）交学校办公室归档。





学籍员整理毕业学生档案（毕业生登记表、入学报名表、毕业生成绩单），审核毕业生交费情况，通过后将学生档案、毕业证书下发各分校、学院





学籍员赴省校办理毕业手续，并等待中央电大办理





学籍员赴省校进行毕业审核





学籍员准备毕业生纸质照片，核对并制作电子图像，与省校数据进行比对





各分校、班主任组织毕业生核对个人信息(需学生签名确认)，并填写毕业生登记表（需贴2寸照片1张）和毕业生档案袋封面





学籍员将教务管理系统中的毕业学生信息导出，下发各分校、学院进行核对





需要延期毕业的学生提交延期毕业申请书，以班为单位汇总后交教务处





各分校、学院将毕业生名单上报教务处





学籍员进行初步审核，并将毕业生名单上报省校





开放学员











