如何使用毕业生登记表

一、毕业生登记表是什么
毕业生登记表由毕业生本人和函授站、校方分别填写相关内容，记录、评价毕业生在校学习及行为表现的材料，会作为毕业生本人个人材料归入毕业生个人档案。
二、填写时间
即日起至2023年5月30日前。
三、填写范围：
2018级至2021级预计申报毕业的学生。2017级及以前的学生按以往方式填写纸质毕业生登记表。
四、填写须知
    请务必按照通知里的操作流程进行相应内容的填写，内容填写应真实、完整，不得遗漏；函授站应提醒学生一次性填写完毕并保存提交，若中途退出文档不可保存，点击保存后，填写内容可再次进行编辑。
五、填写流程
1、如何督促学生填写：
要求在规定时间范围内填写登记表、上传毕业登记表照片、上传手写签名（详细操作见学生版操作手册）。
2、函授站如何指定意见填写人：
函授站必须提前给学校打报告，指定输入班主任意见及函授站意见的人员，且班主任和负责人不能为同一人，报告落款需函授站指定法人（负责人）签字并盖教学点公章。
3、函授站如何登陆平台查询审核已填写的学生信息：
步骤如下：功能位置：毕业>毕业管理>毕业生登记表管理，若学生还没有进行毕业，则选项毕业批次的查询条件为无，下一步选择登记表状态，若查询未填写学生，则选择“学生未填写”，若想要对已填写的学生做审核，则选择“校外教学点未填写”。其余查询项按需要进行选择即可，若无要求，则选择全部。选择完毕后点查询，即可筛选学生。如图：
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4、 函授站如何填写意见：
学生填写完成后，函授站登录平台，在毕业>毕业生管理>毕业生登记表管理中查看学生填写状态和手签提交状态，并对学生填写的内容进行修改和审核，同时对学生上传的照片进行审核，必须为正面半身免冠近照，不得出现生活照、ps过度的照片，审核后按照向学校报告的人员填写班主任意见和校外教学点意见（最长不超过300字符），填写完毕留下班主任和负责人签名（签名只需输入电子版，无需手签）提交保存。如图：
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5、等待我校（总部）填写意见。
[bookmark: _GoBack]  6、下载毕业生登记表；在毕业>毕业生管理>毕业生登记表中勾选对应的数据，点击下载毕业生登记表按钮进行下载。如图：
    7、各教学点将预计毕业生的纸质毕业生登记表按相关要求填写完整，教学点相关负责老师在网络平台审核通过后导出打印提交我办公室盖章。
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