
继续教育学院自学考试工作流程

校自考办向新生作自考宣传
（形式：讲座）

以学院为单位统计学生报名情况，并统一组织安排新考生注册

校自考办为已报名注册的新考生

作自考流程讲座。
各学院自考负责老师给已报名注册考

生发放《山东女子学院自考学生手册》

自考办统一组织，由各学院自考负责人具体安排、指导学生第一次报考相关科目。

校自考办监督各学院进行自考实践课程辅导，以学院为单位收取作业，集中上交

继续教学院自考科，并按科目整理报送市自考办

各学院自考负责人向新生作自考宣传（形式：
发放自考宣传材料）

每次考试后，校自考办发放考生考试成绩单

校自考办每年 5月、11 月通知考生网上申报毕业，现场指导并收取毕业生材料，

统一报送市自考办

校自考办统一发放毕业生自考本科毕业证



全省（全国）职业资格考试工作流程

本校各院部宣传通知本年度考试通知

对外宣传（合作院校）

根据考生需求确定开展培训班次

各院部提交报考考生信息

汇总核对考生信息数据

考生报名信息与照片电子版上传省人社厅职业资格鉴定

中心考试系统

打印并发放准考证、安排考场、安排确认监考老师、协调

相关部门确保考试按规定正常进行、张贴考场制度、指示

牌等

考前考务大会及发放试卷、巡视考场，及时解决考试中出

现的各种问题、试卷验收封袋

上缴本校考生考试鉴定费及领取发放资格证书



培训班工作流程

课程推介（制定培训手册、师资队伍建设）

确认培训细节（培训形式、培训人数、培训时间、培训天

数、培训费用）

安排培训课程、安排任课老师、确定培训地点、确认食宿

标准

制作学员手册、准备上课设备、配备学习资料、餐卡充值、

联系参观学习车辆、准备条幅、台签、领导合影等相关工

作

班级管理（报到、餐卡发放、收费、开班典礼、班委职责、

任课教师对接、结业证书）

通过财务对账、清算培训收支



继续教育学院成教科业务流程

函授站的考察与设立

宣
传
招
生

宣传材料的制定

各函授站根据宣传材料的内容在各地宣传招生

制定招生计划，上报省招生考试院
报
名
与
考
试

学生 8月底在山东省招生考试院网站进行网上报名并现场确认

学生 10月底参加全国成人高等教育入学考试

新
生
录
取 对录取的学生发放录取通知书

12月根据当年的招生录取计划及报考情况进行网上录取

学
籍
注
册

3月完成新生在学信网上的学籍注册

对学籍注册存在有问题的学生进行学籍清查

教
学
管
理

4月、10月在阳光平台上传在校生信息

编制每个学期的教学计划和考试安排，上传阳光平台

完成每年度校本部和各函授站的年检工作

印发各专业试卷，组织和巡视每个学期各函授站的期末考试

学
位
英
语
报
名

每年 3、9月学生参加 PETS3笔试

对达到学位授予条件的学生，经学校学位委员会决议，授予学位

在学位网上传学位授予信息

毕
业
证
办
理

7月、12月学生缴费情况进行确认，对符合条件的学生进行毕业信息采集

完成毕业生在学信网的学历注册

毕业证的照片贴附、盖章

补办往届丢失的学生毕业证

发放毕业证

收集学生的毕业材料，如毕业生登记表、论文等

成

人

高

等

教

育



继续教育学院好媛留学服务中心工作流程

咨询

服务
 咨询顾问免费为学生评估、咨询

 签订留学合同，选校

 确定学校后，制定详细的语言学习计划及留学方案

 进行相关语言培训

申请

学校

 咨询顾问给学生发申请学校材料清单

 辅导学生润色文书，进行背景提升

 申请材料准备齐全后，开始为学生申请学校

 跟踪学校的录取结果

 获得录取通知书，并及时通知学生

签证

递签

 咨询顾问给学生发签证申请材料清单

 指导学生准备签证材料，了解签证政策

 递交签证材料

 跟踪签证结果，并及时通知学生

 辅导学生进行体检

行前

准备

 辅导学生于交学费或者押金（依照学校规定）

 协助学生预定住宿及接机安排

 预订机票

 行前指导

 启程赴国外留学

海外

服务

 跟踪海外接机及住宿安排

 协助学生换课及转校

 协助学生签证续签

 家长探亲签证的办理

 协助学生处理一些突发事件


