
（一） 成人高等教育 

 

成教人才培养方案制定工作流程图 

 
  

继教院发出制定人才培养方案通知 

二级学院教学委员会初审人才培养方案 

学院修改人才培养方案 

二级学院教学委员会再审人才培养方案 

合 适
是 否 

人才培养方案汇编成册 

二级学院制定人才培养方案 



成人高等教育新生学籍注册工作流程图 

 
  

确定新生录取名单 

继教院上传新生学籍注册名单 

新生学籍注册成功 

二级学院报到信息反馈和更新 

是否通
是 否 

提供必要证明材料 

学信网人工清查 

继教院核对数据 

进行学历认证 

取消入学资格 

是否通

是否通

是 

是 

否 

否 



成人高等教育学生学籍异动工作流程图 

 
 

  

继教院审核学籍异动情况 

学籍异动失败 

二级学院汇总申请，管理系统中标注并报继教院 

是否通
否 是 

相关二级学院做好学籍异动台账 

学生个人提出申请 

二级学院走财务审批 
退学生学费 

学籍异动成功 

是否退学

是 否 



成人高等教育毕业生学历电子注册工作流程图 

 

继教院整理预计毕业生名单 

二级学院发放证书和档案 

继教院审核毕业生资格条件 

是否符
是 否 

确定毕业生正式名单 

学信网学历注册 

二级学院提交毕业生资料和电子图像 

提供补充证明材料 

上传学籍异动 
证明材料 

是否通

是 

否 

二级学院完成证书照片 

粘贴及盖章制作毕业生档案 

继教院打印毕业证书 

即时上网对外查询 

省教育厅 
人工审核 

延迟毕业或 
取消毕业资格 



 

毕业班工作流程图 

 
  

二级学院审核毕业生毕业条件及学籍信息有无变动 

督促毕业生登录管理系统填写毕业生登记表 

二级学院在管理系统中做好缓毕业管理 

二级学院在管理系统提交毕业生名单 

二级学院填写毕业班的毕业生登记表，推荐优秀毕业生 

二级学院从管理系统导出毕业班的学籍卡、成绩单交继教院 

二级学院完成证书照片粘贴及盖章制作毕业生档案 

二级学院将学籍卡、成绩单、毕业生登记表、 

优秀毕业生登记表、封装成毕业学生个人档案袋 

二级学院做好证书和毕业生档案发放，并做好材料签领工作 



成教学士学位申请工作流程图 

 
 

下发学位申请通知 

确定毕业生名单 

初定申请学位的人员名单 

符合学位 

申 请 条

是 

否 

学校学位评定委员会评审 

初审申请学士学位资格的毕业生名单 

二级学院学位评定分委员会审核 

审 核 通

报学位评定委员会办公室复审 

确定申请学位正式名单 

审 核 通 确定获得学位人员名单 

发放学士学位证书 确定未获得学位人员名单 

否 

否 

是 

是 



否 

否 

否 

否 

是 

是 

是 

是 

校外函授站备案流程图 
 
 

 

 
 

当地函授办学可行性研究 

省教育厅组织专家检查 

地市教育局审核汇总报省教育厅 

继续教育学院准备材料，校外教学点将材料报送当地市教育局审核 

继续教育学院实地考察 

校外教学点准备建站所需文函、材料，并提出申请 

取得当地市教部门办学基本许可 

中止合作招生，妥善处理在籍生 

不可招生，来年继续申报 

不可招生，来年继续申报 

取消其申请 

年检合格 

开始招生 

是 否 合

省教育厅 

公布结果 

继续合作招生 

是否通过 

签署联合办学协议和规范办学承诺书并向省教育厅高教处进行预报 



 

招生工作流程图 

 

各学院及校外函授站申报招生专业 

继教院在教育部网、省考试院网申报招生专业 

本部、各站、各学院组织生源、接受考生咨询、组织培训 

继教院汇总后教育厅网上申报 
本年度拟招生专业（教育部网）、高教处审核 

省教育厅核准招生计划数； 
继教院在教育部网、省考试院网做分专业招生计划 

新生报到注册 

各站组织考生网上报名、拍照、确认 

全国成人高考 

成人高考录取、通知书发放 



（二） 助学二学历 

 

助学二学历专业申报流程图 

 
  

继教院公布专业清单

继教院组织审核 

二级学院申请专业 

上报招生专业 

校外助学点专业 校内二学历专业 

省考试院公布专业 



助学二学历招生工作流程图 

 
  

招生材料准备 

二级学院招生动员 

学生缴费 

二级学院做好开班各项准备工作

学生网上报名 

 

确定招生专业 

 

名单下发二级学院 

调剂因人数不足

不开班专业学生 



助学二学历电子注册工作流程图 

 
  

二级学院提交新生名单 

二级学院组织新生身份验证 

二级学院组织新生图像采集 

准考证打印、下发 

继教院数据导入省考试院系统 



助学二学历教学管理工作流程图 

 
 

课表制定 

专家听课 

课表发放 

信息反馈 

意见汇总 

期中调查问卷 

工作改进 

继教院汇总课表 教师授课 

意见汇总 意见汇总 

意见汇总 

教学管

学生座谈会 



（三） 培训工作 

参投国培、省培招投标项目流程图 

   

 
 

  

二级学院根据招标信息，做好参投项目计划 

提交咨询专家组讨论修改完善 

制定参投项目投标书 

继教院会议讨论，选取参投方案 

参与国培、省培项目招标 

根据师资、学科和资源情况，拟订参投项目方案草案 

广泛调研，搜集材料 

培训科对草案进行初审 

继教院根据国培、省培项目招标公告发布信息 



二级学院办理培训相关会议流程图 

 
  

拟定会议时间地点 

打印参会人员名册 

通知领导和参会人员 

准备席卡、会标 

会场准备 

拟定参会人员名单 

OA 申请借用场地 

通知会场摄影 

报分管领导批准 

召开会议 

会议记录 

会议结束后会场整理 

整理会议记录并上报 

宣传报道 



二级学院培训合同管理流程图 

 
  

合同洽谈、草拟培训合同 

继教院网上审批入账单，合同复印备份 
（原件送交一份至继教院培训科） 

合同归档 

二级学院将合同复印件连同入账审批单送交 
财务处、收费开票 

合同文件上传 OA 会签 

双方修改完善核对合同文稿 

合同学期、学年查询归档整理 

双方签署合同 



二级学院培训收费管理流程图 

 
 

 

  

根据培训合同和培训日程拟定收费计划 

发票送交学员或单位 

统计该项目收费总数 

入账审批单连同培训合同复印件 
送交财务处 

统计核对学员、单位开发票信息 

协助学校财务人员收费、开具发票 
（附学员名册和开票信息） 



二级学院培训满意度调查流程图 
（其他参照国培、省培） 

 
  

设计制作满意度调查表 

收集调查表 

学院分管领导审核修改 

发放调查表 

去培训班做调查说明 

学员填写调查表 

上报满意度调查报告 

统计调查表并搜集相关意见建议 

拟定满意度调查报告 



培训办班流程图 

 
 

培训项目筹划与推广 

培训前期准备（教学及后勤保障） 

培训日常管理 
（宣传报道、培训收费、通讯制作、结业证书准备、课外活动及外出考察交流等） 

制定完善培训方案 

培训办班洽淡 

培训协议签署 

培训质量监控 
（满意度调查、教学座谈会、专家组听课等） 

学员报到接待 

举行开班仪式 

举行结业仪式 

培训小结、材料汇编归档 

培训回访 
（效果反馈、延伸服务和客户开发） 
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