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毕业生个人档案材料及要求
一、档案材料类型及数量
（一）《成人高等学校招生考试登记表》1份。
（二）《湖南农业大学成人高等教育毕业生登记表》1份。
（三）《湖南农业大学成人高等教育学生成绩表》1份。
（四）《湖南农业大学成人高等教育本科毕业论文（设计）情况登记表》
（五）湖南农业大学学生档案袋。
二、材料要求
（一）《成人高等学校招生考生登记表》是考生在参加成人高考报名时由省教育考试院打印给考生在入学报到时交与学校存入本人学籍档案的一种表格。如因特殊情况遗失的可以复印录取简表替代（录取简表须加盖湖南农业大学继续教育学院公章）。
（二）《湖南农业大学成人高等教育毕业生登记表》是学生在即将毕业前由学校发给学生本人填写的一种表格，内容包括学生在校学习期间的基本情况，个人基本情况，本人家庭成员、学习履历，自我总结等。函授站意见一栏要求签署意见并加盖公章，有工作单位的还要求在原工作单位意见一栏签署意见并加盖公章。表上须粘贴相片，禁止使用铅笔或者圆珠笔填写毕业生登记表。填表日期须按照毕业日期填写，需注意学校的日期不能比学生填表日期提前。
（三）《湖南农业大学成人高等教育学生成绩表》要求在“湖南农业大学继续教育教学管理平台”打印输出。
（四）本科毕业生必须填写《湖南农业大学成人高等教育本科毕业论文（设计）情况登记表》。《毕业论文（设计）简况》栏，由学生本人填写，包括毕业论文（设计）内容提要、做毕业论文（设计）的收获体会及存在问题。《指导教师意见》主要包括：论文（设计）中所提问题的理论意义或实际意义；论文（设计）的优点、缺点、错误或有争议的问题；是否有应用的可能性等。《答辩小组评定》栏内，记载学生毕业论文（设计）成绩和学生综合运用所学知识，分析和解决问题的能力。并按等级计分制评分。填写内容应简明扼要，字迹清楚，一律用钢笔。
（五）档案袋须是我院统一配置的档案袋，档案袋上的专业须与学生注册的专业一致，字迹工整。


附件2
湖南农业大学成人高等教育毕业生资格审核流程表
函授站点名称（公章）：                            经办人：
	序号
	审核流程
	审核
情况
	审核时间
	负责人
（签字）

	1
	①湖南农业大学成人高等教育面授课程表（纸质、平台）
	
	
	

	
	②湖南农业大学成人高等教育任课教师情况登记表（纸质、平台）
	
	
	

	
	③湖南农业大学成人高等教育任课教师汇总表（纸质、平台）
	
	
	

	
	④湖南农业大学成人高等教育毕业生课程成绩总表（纸质、平台）
	
	
	

	2
	①毕业论文（设计）（平台）
	
	
	

	
	②湖南农业大学成人高等教育本科毕业论文（设计）情况登记表（纸质）
	
	
	

	
	③湖南农业大学成人高等教育本科毕业论文（设计）成绩汇总表（纸质、平台）
	
	
	

	3
	①成人高等学校招生考试登记表（纸质）
	
	
	

	
	②湖南农业大学成人高等教育毕业生登记表（纸质）
	
	
	

	
	③湖南农业大学成人高等教育学生成绩表（纸质、平台）
	
	
	

	
	④湖南农业大学学生档案袋（纸质）
	
	
	

	4
	①毕业生数据（纸质、平台）
	
	
	

	
	②毕业生手机验证完成情况（平台）
	
	
	

	
	③学籍异动材料提交情况（纸质、平台）
	
	
	

	5
	学费缴费核算
	
	
	

	6
	学费缴费审核
	
	
	


注：第1项由曾龙辉负责审核、第2项由徐忠负责审核、第3项由何娟负责审核、第4项由邹家兴负责审核、第5项由戴金负责审核、第6项由陈有春负责审核。

附件3
湖南农业大学成人高等教育毕业生学历电子注册信息
审核情况登记表
	函授站点
	
	注册时间
	

	注册基本情况

	层次
形式
	函授
	业余
	合计

	
	文科
	理科
	文科
	理科
	小计
	文科
	理科

	高起本
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	

	经办人：                       联系电话：

	函授站点意见
	

拟申报毕业       人。


负责人（站点公章）：               年    月    日


	成教部注册信息审核情况登记
	



审核数据：
文    科：
理    科：

审核人：                              年    月   日


	审核原则
	各站点提供的学历电子注册信息与学籍数据库进行比对，数据不一致时以提供的相关证明材料予以确认通过。待数据审核完毕后将信息审核结果反馈到各站点。



附件4
湖南农业大学成人高等教育毕业生缴费通知单
                                   编号：
学院财务室：
现有                     （站点）办理2022年1月成教毕业生共       人，其中：文科       人，理科       人，学费合计人民币（￥）                               ，请予办理相关手续。

经办人：                 复核人：
成人教育部（领导签名）：
                                   年    月   日

                                      编号：
毕业生缴费证明

缴费单位/成人教育部：
现有                     （站点）办理2022年1月成教毕业生共       人，其中：文科       人，理科       人，学费合计人民币（￥）                               ，请予保存备查。
 财务室（签名）：   
                              年    月   日
5

