粤考办〔2007〕19号

关于使用广东省自学考试管理系统办理
高等教育自学考试考籍管理业务有关问题的通知

各市自考办，主考学校：
由我省自主研发的广东省自学考试管理系统（以下简称“系统”，网址：HTTP：∥WWW.STEGD.EDU.CN）已在我省自学考试管理中全面使用。根据计算机技术的要求，为了进一步规范操作，保证考籍管理各项工作顺利进行，现就办理自学考试考籍管理业务有关问题通知如下：
一、合并准考证号
考生持有我省高等教育自学考试准考证可在省内不同市、县（区）报考。考生报考不同专业，无须办理改报专业的手续。凡持有两个以上我省高等教育自学考试准考证号的考生，必须办理合并准考证号的手续，将其中一个准考证号的各门课程合格成绩转入另一个准考证号，以后只须持后一个准考证号参加考试。办理的步骤如下： 
（一）考生登录系统，通过系统中的考籍和转免考管理模块的合并准考证号功能提交合并准考证号的申请，之后，到县（区）考办提交准考证、身份证的原件及复印件。考生合并准考证号申请中的源准考证号是指将不再使用的准考证号，目的准考证号是指将继续使用的准考证号。县（区）考办收集考生的材料后，打印《办理合并准考证号凭证》（附件一）交考生,然后将考生材料统一集中报市考办。
（二）市考办核对考生材料，校对考生两个准考证号的基本信息（包括姓名、性别、出生年月、身份证号、相片）和源准考证号记录的合格成绩，在复印件上签署意见并加盖公章，原件交县（区）考办退回考生；打印《合并准考证号审核表》（附件二）与有关材料一并交省考办。
（三）省考办审核后，考生通过系统查询审核结果。
（四）考生办理合并准考证号后，源准考证号不能再使用。
二、转考
（一）外省转入
外省考生需要在我省参加自学考试并要求使用其在外省参加自学考试的合格课程成绩的，应办理考籍档案转入手续。办理的步骤如下：
1、考生按照新生报名的要求办理报名手续，取得我省高等教育自学考试准考证。
2、考生登录系统，通过考籍和转免考管理模块中的外省转入功能查实我省考办已经收到转出省考办寄出的考籍档案，并记下自己的外档号，然后向县（区）考办提交转出省准考证、我省准考证、身份证和转出省考办的证明及课程合格证书等有关材料的原件及复印件。
3、县（区）考办收集考生材料，打印《外省考生考籍转入凭证》（附件三）交考生，然后将考生材料统一集中报市考办。 
4、市考办验核考生材料后，通过系统的考籍和转免考管理模块中的外省转入功能录入考生在我省的准考证号；在复印件上签署意见并加盖公章，原件交县（区）考办退回考生；打印《外省考生考籍转入审核表》（附件四）与有关材料一并上报省考办。
5、省考办审核后，考生通过系统查询审核结果。
（二）转出外省
考生需把在我省参加自学考试的合格课程成绩转往外省的，应办理考籍档案转出手续。办理的步骤如下：
1、考生登录系统，通过考籍和转免考管理模块中的转出外省功能提交转出申请后，向县（区）考办提交准考证、身份证等有关材料的原件及复印件。
2、县（区）考办收集考生材料，打印《办理考籍档案转出凭证》（附件五）交考生，然后将考生材料统一集中报市考办。 
3、市考办核验考生材料后，在复印件上签署意见并加盖公章，原件交县（区）考办退回考生，并打印《广东省高等教育自学考试考生考籍档案转出通知书》（附件六）交由县（区）考办代发给考生；另打印《本省考生考籍转出外省审核表》（附件七）与考生材料一并上报省考办。
4、省考办审核后，向转入省考办寄出考生的考籍档案。考生登录系统查询审核结果后，持《广东省高等教育自学考试考生考籍档案转出通知书》到转入省办理有关手续。
三、免考
国家承认学历的各类高等学校及自学考试专科以上（含专科）的毕业生（及肄业生、退学生）报考自学考试，根据有关规定，可申请免考已学过并考试成绩合格的有关课程。办理的步骤如下：
（一）考生登录系统，通过考籍和转免考管理模块中的免考功能提交免考申请后，向县（区）考办提交准考证、身份证、毕业证书和成绩表的原件及复印件。如成绩表需从本人档案中复印，档案所在单位劳动人事部门须在复印件上签署意见，并加盖公章。如成绩表需从原毕业学校复印，须由原毕业学校教务处在复印件上签署意见，并加盖公章。
（二）县（区）考办收集考生材料，打印《办理免考手续凭证》（附件八）交考生，然后将考生材料统一集中报市考办。 
（三）市考办验核考生材料后，在复印件上签署意见并加盖公章，原件交县（区）考办退回考生；打印《免考审核表》（附件九）与复印件材料一并上报省考办。
（四）省考办审核后，考生通过系统查询审核结果。
四、考籍更正
（一）基本信息更正
考生可通过系统公共查询模块中的考生信息查询功能查核本人的基本信息。若考生认为基本信息中任何一项不准确，可办理基本信息更正手续。办理的步骤如下：
1、考生登陆系统，通过考籍和转免考模块中的考籍更正功能提交申请后，向县（区）考办提交准考证、身份证（或户口簿、户口所在地派出所证明）的原件及复印件。
2、县（区）考办收集考生材料，打印《考生办理基本信息更正手续凭证》（附件十）交考生，将考生材料统一集中报市考办。
3、市考办验核考生材料，在复印件上签署意见并加盖公章，原件交县（区）考办退回考生；打印《考生基本信息更正审核表》（附件十一）与复印件材料一并上报省考办。
4、省考办审核后，考生通过系统查询审核结果。
（二）成绩更正
考生可通过系统公共查询模块中的考生信息查询功能查核本人的成绩，若发现有不准确的可办理成绩更正手续。办理的步骤如下：
1、考生登陆系统，通过考籍和转免考模块中的考籍更正功能提交申请后，向县（区）考办提交准考证、身份证、课程合格证书或成绩证明的原件及复印件。
2、县（区）考办收集考生材料，打印《考生办理成绩更正手续凭证》（附件十二）交考生，然后将考生材料统一集中报市考办。
3、市考办验核考生材料，在复印件上签署意见并加盖公章，原件交县（区）考办退回考生；打印《考生成绩更正审核表》（附件十三）与复印件材料一并上报省考办。
4、考生若办理实践环节考核课程（含毕业论文）或委托开考课程的成绩更正，须通过主考学校模块中的实践环节考核成绩更正功能，向主考学校提出申请。主考学校初审后打印《考生办理实践环节考核成绩更正凭证》（附件十四）交考生，然后将考生材料汇总后打印《考生实践环节考核成绩更正审核表》（附件十五），与有关材料一并上报省考办。
5、省考办审核后，考生通过系统查询审核结果。
五、申请毕业
（一）考生符合下列全部条件可以申请毕业：
1、考完专业考试计划规定的全部课程并取得合格成绩；
2、完成规定的毕业论文（设计）或者其他实践性环节学习任务，并取得合格成绩；
3、经有关单位鉴定思想品德合格；
4、课程免考、转考、课程顶替符合规定。
（二）办理毕业申请的程序
1、考生登录系统，通过毕业管理模块中的毕业申请功能提交毕业申请。申请成功的考生打印一式两份《广东省省高等教育自学考试毕业生登记表》（附件十六，打印时要求使用激光打印机和80g/㎡或以上的A4打印纸），校对正面的各项内容，如实填写背面的相关栏目，并到单位或所在街道办事处加盖思想品德鉴定栏印章。
2、考生在规定的时间内到县（区）考办提交下列材料：
（1）广东省自学考试准考证、身份证的原件及复印件；
（2）经校对正确并加盖了单位或街道办事处印章的《广东省高等教育自学考试毕业生登记表》一式两份；
（3）申请本科专业毕业的考生须提交专科（或以上）毕业证书的原件及复印件。若毕业证书非由广东省自学考试委员会颁发的，还须提交广东省教育厅学历认证中心出具的《学历鉴定证明》的正本及复印件。
3、县（区）考办收集考生材料，打印《考生办理毕业登记手续凭证》（附件十七）交考生，然后将材料统一集中报市考办。
4、市考办验核考生材料，在复印件上签署意见并加盖公章，原件交县（区）考办退回考生，并对申请毕业的考生材料进行初审。初审要求是：
（1）在《广东省高等教育自学考试毕业生登记表》上签署意见并加盖公章。
（2）打印《毕业生名单》（附件十八），与《广东省高等教育自学考试毕业生登记表》、我省自学考试准考证和考生身份证的复印件等材料一并上报省考办。
5、申请上半年毕业的考生，必须在5月1日前办妥转考、免考、考籍更正手续；申请下半年毕业的考生，必须在11月1日前办妥转考、免考、考籍更正手续。市考办向省考办上报毕业生材料的截止时间上半年为6月30日，下半年为12月30日。
6、市考办可以在省考办规定的时间内，视本市的实际情况安排办理毕业登记手续的具体日期，并告知考生。
7、考生因个人原因未能在规定时间内办理申请毕业手续，当次不予补办，可在下一次再办理毕业申请。
六、遗失毕业证书的考生可以向省考办申请办理《毕业证明书》。办理时考生须到省考办提交书面申请书，持有效身份证件（身份证、户口本、护照、军官证、警官证、士兵证均可）、《广东省高等教育自学考试毕业生登记表》复印件、彩色大一寸同底半身正面免冠相片两张。《毕业证明书》具有与毕业证书同等的效力。
七、遗失《广东省高等教育自学考试毕业生登记表》的考生可以向省办申请办理证明。办理时考生须到省考办提交毕业生所在单位人事部门或档案管理部门开具的证明、毕业证书复印件、考生的身份证原件及复印件。
八、考生登录系统凭准考证号和在电子摄像或预报名时设置的密码。忘记密码的考生须持身份证、准考证到市、县（区）考办重新设置密码。
九、考生在办理合并准考证号、转考、免考、考籍更正等手续登记后，可以在50个工作日后通过系统查询审核结果。
十、所有县（区）考办可接受办理的业务，地级市考办均可直接接受考生申请。
附件：一、《办理合并准考证号凭证》

      二、《合并准考证号审核表》

      三、《外省考生考籍转入凭证》
      四、《外省考生考籍转入审核表》
      五、《办理考籍档案转出凭证》
六、《广东省高等教育自学考试考生考籍档案转出通知书》
      七、《本省考生考籍转出外省审核表》
      八、《办理免考手续凭证》
      九、《免考审核表》
      十、《考生办理基本信息更正手续凭证》
十一、《考生基本信息更正审核表》
      十二、《考生办理成绩更正手续凭证》
      十三、《考生成绩更正审核表》
十四、《考生办理实践环节考核成绩更正凭证》
十五、《考生实践环节考核成绩更正审核表》
十六、《广东省高等教育自学考试毕业生登记表》
十七、《考生办理毕业登记手续凭证》

十八、《毕业生名单》
二○○七年四月六日

主题词：自学考试  考籍管理  通知
抄送：各县（区）自考办，主考学校自考办。

广东省教育考试院办公室       2007年4月9日印发

附件一：
办理合并准考证号凭证（式样）

   考生XXX（准考证号XXXXXXXXXXXX）已办理了自学考试合并准考证号手续，申请将源准考证号XXXXXXXXXXXX的成绩合并到目的准考证号XXXXXXXXXXXX中。

	课程代码
	课程名称
	考试成绩
	考试日期

	
	
	
	

	
	
	
	


已提交的材料有：
1源准考证和目的准考证                  
2、身份证

经办人：            单位（盖章）：             日期：

附件二：
合并准考证号审核表（式样）
市考办（盖章）                            填报日期：

	序号
	源准考证号
	目的准考证号
	姓名
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	


	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	


附件三：

外省考生考籍转入凭证（式样）

    考生XXX（外档号XXXXXXXXXXXX），已办理了自学考试外省考籍档案转入手续，申请将以下合格课程的成绩转入XX市：

	课程代码
	课程名称
	考试成绩
	考试日期

	
	
	
	

	
	
	
	


已提交的材料有：

1、转出省准考证      
2、我省准考证         
3、身份证

4、转出省课程合格证书或成绩证明

经办人：            单位（盖章）：             日期：

附件四：

外省考生考籍转入审核表（式样）
市考办（盖章）                           填报日期：

	序号
	外档号
	准考证号
	姓名
	转出省（市）


	转出省准考证号

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	


附件五： 

《办理考籍档案转出凭证》（式样）

    考生XXX（准考证号XXXXXXXXXXXX），已办理了自学考试考籍档案转往外省的手续，申请将以下合格课程的成绩转往XX省（自治区、直辖市）XX市：

	专业代码
	专业名称
	课程代码
	课程名称
	考试成绩
	考试日期

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    已提交的材料有：

1、准考证      
2、身份证

经办人：            单位（盖章）：             日期：

附件六：
广东省高等教育自学考试考生考籍档案转出通知书（式样）

      省（自治区、直辖市）高等教育自学考试办公室：

考生：       准考证号：           ，证件号：            ，  
因           ，现转往你省（自治区、直辖市）       地（市）继续参加参加自学考试。该考生参加                  专业（专业代码：         ）的自学考试，共      门合格课程，其基本情况以及在我省考试期间的课程合格成绩已经寄出，请你办协助该考生办理转入手续。

                    市自学考试委员会办公室（代章）

                     年     月     日

附件七：

本省考生考籍转出外省审核表（式样）
市考办（盖章）                        填报日期：

	序号
	准考证号
	姓  名
	转入省（市）
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	


附件八：

办理免考手续凭证（式样）

    考生XXX（准考证号XXXXXXXXXXXX）已办理了自学考试免考手续，申请免考的课程为：

	课程代码
	课程名称
	原考试成绩
	考试日期

	
	
	
	

	
	
	
	


已提交的材料有：

1、准考证      
2、身份证       
3、毕业证书    
4、成绩表
经办人：            单位（盖章）：             日期：

附件九：

免考审核表（式样）

市考办（盖章）                        填报日期：

	序号
	准考证号
	姓名
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	16
	
	
	

	17
	
	
	

	18
	
	
	

	19
	
	
	

	20
	
	
	


附件十：

考生办理基本信息更正手续凭证（式样）

    考生XXX（准考证号XXXXXXXXXXXX）已办理了自学考试基本信息更正手续，正确数据为：

	姓名
	性别
	出生年月
	身份证号
	相片

	
	
	
	
	


已提交的材料有：

1、准考证      
2、身份证（或户口簿、户口所在地派出所证明）

经办人：            单位（盖章）：             日期：

附件十一：
考生基本信息更正审核表（式样）

市考办（盖章）                            填报日期：

	序号
	准考证号
	姓名
	更正项目
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	


说明：考生基本信息包括姓名、性别、出生年月、身份证号、相片。
附件十二：

考生办理成绩更正手续凭证（式样）

    考生XXX（准考证号XXXXXXXXXXXX）已办理了自学考试成绩更正手续，申请更正的课程为：

	课程代码
	课程名称
	考试日期
	正确成绩

	
	
	
	

	
	
	
	


已提交的材料有：

1、准考证      
2、身份证   
3、课程合格证书或成绩证明

经办人：            单位（盖章）：             日期：

附件十三：

考生成绩更正审核表（式样）

市考办（盖章）                            填报日期：

	序号
	准考证号
	姓名
	课程代码

及名称
	正确

成绩
	考试

时间
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	


附件十四：

考生办理实践环节考核成绩更正凭证（式样）

    考生XXX（准考证号XXXXXXXXXXXX）已办理了自学考试实践环节考核成绩更正手续，申请更正的课程为：

	专业代码
	专业名称
	课程代码
	课程名称
	正确成绩

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


已提交的材料有：

1、准考证      
2、身份证        
3、成绩证明

经办人：            单位（盖章）：             日期：

附件十五：
考生实践环节考核成绩更正审核表（式样）

主考学校（盖章）                            填报日期：

	序号
	专业

代码
	专业

名称
	准考证号
	课程代码
	课程名称
	正确

成绩
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	


附件十六：    广东省高等教育自学考试
毕业生登记表(正面) （式样）
（大学    科）

市      地：                                       专    业：            

姓      名：                                       准考证号：               

证书登记号：                 
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	相片

	籍贯
	
	民族
	
	最后学历
	
	

	政治面目
	
	职业
	
	身份证号
	
	

	工作单位
	
	联系电话
	
	

	成绩栏
	课程名称
	学分
	考试成绩
	
	课程名称
	学分
	考试成绩

	
	1
	
	
	
	
	16
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	17
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	18
	
	
	

	
	4
	
	
	
	
	19
	
	
	

	
	5
	
	
	
	
	20
	
	
	

	
	6
	
	
	
	
	21
	
	
	

	
	7
	
	
	
	
	22
	
	
	

	
	8
	
	
	
	
	23
	
	
	

	
	9
	
	
	
	
	24
	
	
	

	
	10
	
	
	
	
	25
	
	
	

	
	11
	
	
	
	
	26
	
	
	

	
	12
	
	
	
	
	27
	
	
	

	
	13
	
	
	
	
	28
	
	
	

	
	14
	
	
	
	
	29
	
	
	

	
	15
	
	
	
	
	30
	
	
	


说明：1.本表一式两份，省考委、考生单位各存一份。考生必须实事求是填写本表。填写时一律用钢笔或毛笔，字迹必须工整清楚，不得涂改。

      2.表中第一面统一打印。

      3.表中“最后学历”指考生获得自学考试毕业资格之前的最高学历。

      4.表中“本人简历”按时间顺序填写。

      5.表中“考生在单位的工作和思想表现”由考生所在单位（待业人员由街道办事处、农民由乡人民政府）填写，并加盖公章。

      6.带*号的课程表示新旧专业考试计划相互顶替后的课程。

（背面）

	本人简历
	起止年月
	在何地、何单位学习或工作
	任何职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	考生在单位的工作和思想表现
	                              单位（盖章）：       年   月   日

	市考办意见
	市考办（盖章）：      年   月   日

	省自学考试委员会审核意见
	主考学校副署公章

	全部课程考试成绩合格，准予毕业，毕业时间从              算起。

（盖章） 
	（盖章）

	备

注
	


附件十七：
考生办理毕业登记手续凭证（式样）

    考生XXX（准考证号XXXXXXXXXXXX）已办理了自学考试毕业登记手续，毕业的专业和学校为：

	专业代码
	专业名称
	主考学校
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	


已提交的材料有：

1、准考证     
2、身份证    
3、学历鉴定证明      
4、毕业证书
5、广东省高等教育自学考试毕业生登记表（一式二份）
经办人：          单位（盖章）：          日期：

附件十八：
毕业生名单（式样）

市、县（区）考办（盖章）                    专业代码：  

              学历层次：                                  专业名称：   
	序号
	准考证号
	姓名
	证件号
	主考学校
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
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