吉林农业大学继续教育学院函授管理工作流程及要求
1、 新生工作
（一）录取、领取通知书
在学籍管理群文件下载录取名单，筛选并标注本站（点）学员，及时上报名单至教务科，按照上报名单领取录取通知书。
如果出现不同函授站重复上报同一学员的情况，由教务科和考生本人联系，按照考生意愿分配录取通知书。

联系人：马老师043184532895      11859180@qq.com
（二）新生注册

1、及时组织新生报到入学，对自愿退学的学员作好记录，填写退学申请表（学员本人签字、函授站负责人、经办人签字并加盖单位公章），通过邮政快递EMS或以扫描件方式报送教务科。对确定退学考生我校不予注册学籍。
2、新生注册后，各函授站可到群文件下载名册，获取学员学号，建立学员学籍档案。
3、认真做好学员的信息核对、确认等工作，核对“录取库”与考生本人“身份证”等相关信息，对信息有误数据作好记录，填写“勘误表”，上报至教务科。

联系人：董老师043184532895    99400091@qq.com

（三）新生缴费

1、按照吉林省教育厅财政厅吉教联字【2015】53号文件第二章第十条规定，高校要严格执行收支两条线的规定，继续教育收费要全额收缴。各函授站必须按照收费标准（专升本科：1400元/年*2.5年=3500元，专科1320元/年*2.5年=3300元）收取学费，并统一存入吉林农业大学账户，同时提供缴费学员名单，由吉林农业大学按照缴费学员名单统一打印“吉林省财政厅专用学费票据”（学费可以按照学年上缴，也可以一次性上缴）。

2、转账前需要通过电话或QQ方式核准转账金额（需标注本专科数量），转账后需将转账凭证扫描件和年度缴费学员信息表（加盖单位公章）报至教务科。

联系人：董老师043184532895    99400091@qq.com

户  名：吉林农业大学

账  号：07155701040000016

开户行：中国农业银行长春市农大支行（转账请注明：XX站函授学费字样）
3、我校将按照联合办学协议标准下拨管理费，各函授站需给我校提供开户行、账号以及发票（须经我校财务处审核），以便入账。
4、票据往来可以请各函授站专人来取，也可以采取EMS形式邮寄。
二、学籍清查工作 
1、及时关注群文件，掌握本站学籍专升本科待清查学员名单。

2、尽快通知待清查学员进行专科学历认证，认证完成后请各函授站将每个学员的认证报告内容记入《专升本学历资格复查表》（必须准确无误），《复查表》报送至教务科。
3、认证不合格者，请函授站明确告知学生不予进行学籍注册认证，及时清退，并作好登记存档。

联系人：董老师043184532895    99400091@qq.com
三、成人学位申请工作
（1） 材料上报

1、 上交材料包括：（1）毕业证、毕业生登记表、学位外语合格成绩单（有效期内）、身

份证复印件各一份；（2）与学位外语同一底版的2寸照片两张（打印学位外语合格证书时可下载照片）；（3）毕业时提交的符合撰写要求的合格毕业论文复印件一份（必须有指导老师）。

2、 各函授站必须认真审核学员上报的申请学位材料的完整性、一致性。

3、 材料不齐全、审查不合格者，不予受理。
（二）学位证书发放 
领取学位证书需要进行登记，填写授予学位通知书。

联系人：郭老师043184533509   

4、 毕业生工作

（1） 严格组织专升本学员论文审评及答辩工作
1、 专升本学员必须向函授站提交本专业毕业论文一份。
2、 毕业论文必须符合撰写规范及要求，并有指导教师、评语及成绩。

3、 学员必须参加毕业论文答辩，填写答辩记录卡。

4、 论文及答辩不符合要求，不合格的不能申请毕业。

5、 做好论文及答辩记录的存档工作，材料在函授站至少保存三年。

6、 要明确告知学员自行妥善保管毕业论文及相关材料，以备申请学位所需。

（2） 认真填写学员登记表和毕业生登记表，建立规范的毕业生档案
1、确保学员个人信息（姓名、性别、身份证号等）准确无误；
2、确保专业名称与录取库完全一致（转专业除外）；

3、确保档案记入的各门课程与我校成人教育人才培养方案一致；

4、确保学员登记表与毕业生登记表课程名称、成绩一致；学员登记表要求正反两面打印；5、专升本科学员的学员登记表相应位置必须写入毕业论文题目和成绩，毕业生登记表科
目栏不必填写具体题目，直接填写“毕业论文”四字即可，对应分数栏记入论文成绩，（毕业论文成绩以“及格、中等、良好、优秀记入）；

6、成绩为“优秀”的论文必须提交吉林农业大学，由审核小组审查裁定。

（三）毕业照片要求
1、各函授站上交的照片必须是经过新华社统一采集的照片，没有进行毕业信息采集的考生可于四月份或十月份每周五下午到新华社吉林省分社补照（函授站需告知学员学号），没有上交照片的学员不予办理毕业手续。

2、各函授站必须认真核对毕业照片是否为考生本人、照片信息是否与学籍库信息一致，发现错误请及时与教务科联系。核对信息可以通过两种方式：一是通知学员本人登录学信网核对本人学籍及图像信息；二是由函授站组织专人进行核对，吉林省参加统一摄像的函授站照片已返回我校，需要核对的请与教务科联系；

3、如果有学员单独去新华社摄像的函授站，必须与教务科核实，确认照片是否邮寄到我校。

联系人：马老师043184532895      11859180@qq.com
（四）毕业材料上报

1、上报材料包括：学员登记表、毕业生登记表和毕业照片。
2、各函授站上报毕业材料同时须上报一份毕业生名单（上报名单顺序需与照片顺序相同），同时请把毕业生名单电子版发送至邮箱：11859180@qq.com，邮件注明函授站名称。

3、报送方式：省内距离较近的函授站毕业材料可以派专人送达我校；距离较远的函授站
可以邮寄。
邮寄地址：长春市新城大街2888号吉林农业大学继续教育学院   邮编：130118  
收件人：马东   电话：15843148487  / 043184532895

（五）费用核算

在确认每年度本专科毕业生名单后，需核算毕业生的缴费情况，及时补清学费。转款前与教务科确认缴费金额，转款时标注“XX站函授学费”，转款后提供转款凭证复印件。
联系人：董老师043184532895    99400091@qq.com

（六）毕业证书发放
1、 领取毕业证前请各函授站与教务科核对学费。

2、 证书一律不邮寄，请各函授站派专人带毕业生名单前来领取毕业证。 
（七）下一年度毕业生信息采集工作

1、到群文件下载“毕业生信息采集数据”，并核查本站学员信息，如有错误及时上报。
2、吉林省内参加统一照相的函授站，按“毕业生信息采集数据” 原格式制作电子数据，
名单按学号顺序排列。
3、单独组织照相的函授站，必须以“毕业生信息采集数据”为准，提供的电子版名单中
必须涵有“学号”信息。
五、日常教学管理
（一）认真做好学期面授计划

学期初上报面授计划至教务科。99400091@qq.com
（二）严格加强面授出勤管理

各函授站要建立出勤考核，记录学员面授期间的出勤情况，并存档原始出勤考核表。
（三）切实完成课程授课考核

严格按照面授计划组织教学并做好各门课程的考试工作，及时登录成绩，妥善存档试卷。
六、其他

1、其他未尽事宜，另行补充。

2、根据工作需要，内容更改，另行通知。

3、以上工作需要邮寄的材料，必须是中国邮政快递（EMS）。

3、附各项工作基本进程表，请各函授站把握进度，有序完成各项工作。
附：各项工作基本进程表（各年度可参考）
	序号
	项      目
	时     间

	1
	组织新生入学，上交退学申请表，上报学年面授计划
	3月1日—3月20日

	2
	根据新生电子注册反馈数据查找学员学号信息，核查本站学员并建立新生学籍档案
	3月20日—4月10日

	3
	上交成人学位申请材料
	3月10日—4月10日

	4
	毕业材料上报
	4月1日—5月10日

	5
	信息勘误、专升本学籍资格复查
	4月20日—6月20日

	6
	毕业生信息采集
	5月1日—5月20日

	7
	新生缴费、核算毕业生费用
	5月15日—6月30日

	8
	毕业证书发放
	7月10日—7月20日

	9
	学位证书发放
	10月10日—10月31日

	10
	核查本站录取学员名单
	12月15日—12月30日

	11
	领取录取通知书
	1月4日—1月15日


