成教教学及学生管理具体工作流程

上半年

1月份：

1、做好毕业证书及档案，发放给站点及院系，由各班主任发给学生。

2、各站点及院系上报期末考试成绩，并由教学部核对公布。

3、确定下学期开课计划及教材信息，各站点及院系自行组织购书。

3月份：

1、协调好各类别考试时间，组织制定春季学期教学院历。组织自办班新生教学用书的购买和发放。

2、各站点按要求上报师资信息、课程表等教学信息，并上传到山东省成人高等教育、网络教育教学管理服务平台（以下称“阳光平台”）和成教管理信息系统，由教学部审核。

3、组织学位申请的学生通过省学位外语考试报名系统报名。

4、各站点、院系及自办班组织学生申请办理免修免试。

5、组织上学期期末考试的缓、补考，由各站点和院系通知学生。

6、审核申报学位者成绩，组织符合条件者参加考试。

7、各院系组织申报省级特色课程、网络课程项目，学院组织评审。

8、组织各站点及院系于3月底前将各单位学生交费情况、报到名单及报到材料上交并汇总。

4月份：

1、组织学位专业课考试，通知学生参加省学位外语考试。

2、各站点和院系上报毕业后大补考学生名单，并通知学生参加考试。

5月份:

1、将报到名单及学籍变动名单上报教育部，转专业、学习形式、转学等学籍变动材料报教育厅审批。

2、各站点和院系组织阳光平台考试信息录入（考试时间：6月下旬-7月上旬）。

3、各站点和院系上报第二次毕业学生名单，交至教学部审核。

4、各站点和院系组织申请学位学生的学位论文答辩，并提交学位论文电子版、书面版，汇总上报学位论文答辩成绩。

6月份：

1、教育厅下达外语通过名单，根据外语通过名单、专业课成绩、论文成绩汇总拟授予名单，参加校学位评定会授予学位。

2、给符合条件的第二次毕业学生办证，以当年省教育厅通知为准。

3、组织各站点期末考试巡视。

4、各院系组织任课老师出期末考试试卷，教学部组织试卷印刷、装订和考务工作，期末考试期间发放自办班教学用书。

5、组织安排下学期开课计划，聘任教师。

6、组织整理、统一发放各站点和院系期末考试试卷、试题袋。

7月份：

1、做好毕业证书及档案，发放给站点及院系，由各班主任发给学生。

2、各站点和院系在放假前上报期末考试成绩，并由教学部核对公布。

下半年：

8月份：

1、上报教育厅学位授予名单。
9月份：

1、协调好各类别考试时间，组织制定春季学期教学院历。

2、各站点按要求上报师资信息、课程表等教学信息，并上传到阳光平台和成教管理信息系统，由教学部审核。

3、各站点和院系寄送考试试卷。

4、各站点、院系及自办班组织学生申请办理免修免试。

5、组织上学期期末考试的缓、补考，由各站点和院系通知学生。

10月份：

1、每年在第4个学期组织学生开始申请学位者报名。

2、各站点和院系上报毕业前大补考学生名单，并通知学生参加考试。

11月份：

1、组织毕业班期末考试，由各站点、院系和自办班通知学生。

2、各站点和院系组织阳光平台考试信息录入（考试时间：12月下旬-1月上旬）。

3、核查教务管理系统中毕业班成绩是否齐全，各站点及院系提交可否毕业成绩总表，对毕业信息进行审核，输出可毕业学生名单。

12月份：

1、教育厅打印学位证书，做好证书后发给各站点及院系，通过班主任发给学生。

2、给符合条件的当届毕业学生办证，以当年省教育厅通知为准。

3、各站点和院系在放假前上报期末考试成绩。

4、组织各站点期末考试巡视。

5、各院系组织任课老师出期末考试试卷，教学部组织试卷印刷、装订和考务工作，期末考试期间发放自办班教学用书。

6、组织安排下学期开课计划，聘任教师。

7、组织整理、统一发放各站点和院系期末考试试卷、试题袋。

