贵州师范学院成人高等教育函授站（点）

管理工作流程图















和学校签订办学协议





签订（续签）办学协议一年一签





每年按照教育厅、考试院、学校统一部署和要求，并结合我校实际申报招生计划。





招生计划申报





按照学校部署和招生要求，进行招生宣传，组织生源。不得设立站外站（点），不得委托私人招生，不得乱承诺。按办学协议规定区域招生。





招生组织





每年12月份招生录取结束后，及时发放录取通知书，通知学生报到注册。





打印发放通知书








按照学校要求和时间安排，完成新生报到。





新生报到





学籍异动、专升本前置学历复查、信息核对等工作，确保学生信息准确无误。





新生注册





严格执行教学计划，按照学校和教学学院的相关要求完成一年的面授教学。





教学组织





按照学校要求及时做好学籍异动工作，并完善相关资料存档保存。





学籍管理





相关站（点）和教学学院完成教学后，组织学生考试，将成绩上传至我校成人高等教育学籍管理平台，并将考试成绩公布给学生。





成绩管理





按照学校要求，及时上报、核对数据信息、审核档案、交学生照片和光盘、其他相关材料，并确保信息无误。





毕业工作





根据学校57号文以及函授教学管理补充规定、网络在线学习平台教学管理制度等要求，将教学计划、授课安排表、考试成绩表、学生考试试卷等上交相关教学学院整理存档。





档案管理








