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[bookmark: _Toc514158256]1 申报流程
[bookmark: _Toc514158257]1.1 基本流程
（1）由学位申请人本人填写并提交成人高等教育学士学位申请材料至函授站点（自考衔接助学单位）。
（2）函授站点对本单位接收的申请材料进行审核、汇总，并提交至对口办学学院（自考衔接助学单位提交至教育培训学院，由教育培训学院分发至相应办学学院）。
[bookmark: _GoBack]（3）办学学院学位评定分委员会对归口至本院的学位材料进行审核、评议，将结果反馈至教育培训学院。
（4）教育培训学院在学校学位授予工作结束后，将《华中农业大学成人高等教育学士学位申请与审批表》（一份）返回至函授站（自考衔接助学单位），放入申请人档案。
[bookmark: _Toc514158258]1.2 申请人及相关单位任务
[bookmark: _Toc514158259]1.2.1 学位申请人
（1）根据学校统一电子模板填写并核对《华中农业大学成人高等教育学士学位申请与审批表》（下文简称《审批表》）中的个人信息（参考本指南2.1），如有未知或无法确定的信息，可向培养单位工作人员咨询。
（2）在《审批表》上照片粘贴处粘贴本人数码版登记照，将《审批表》打印为纸质版本，并在申请人签名处签名并填写日期。
（3）如果使用CET-4或6作为外国语科目，需在教育部考试中心补办成绩证明书（http://bbcjzm.neea.edu.cn/）服务中注册账户，开具CET成绩证明，并将账号及口令填写至《华中农业大学成人学士学位申请CET登记表》（参考本指南2.2）中。
（4）向函授站点（自考助学合作单位）提交材料（参考本指南3.1）。
申请人所填写及提交材料应与学籍（考籍）、本科学历、归入档案成绩单、户籍信息等保持一致，且不得改变《审批表》的统一格式。
[bookmark: _Toc514158260]1.2.2 函授站点（自考衔接助学单位）
（1）向申请人提供准确的考生号、入学日期、学习形式、专业名称、毕业日期、毕业成绩、毕业证书编号等信息，并指导申请人正确填写《审批表》，核查申请人提供材料是否齐全。
（2）核对《审批表》中申请人所填写的各项内容，确保数据与考籍、成绩、户籍信息一致，并检查申请人是否符合学位申请资格、所申请学位类型是否正确。
（3）对申请人外国语科目及成绩进行核实。如申请人当前身份信息与参加外国语科目考试信息不一致，需单独填写《学位申请人基本信息变更报告》（参考本指南2.4）作为支撑材料。
（4）在《审批表》审核人签名处签名或加盖签名章，并填写审核日期。
（5）将本单位收到的《审批表》及支撑材料进行汇总，根据学校统一模板填写《成人高等教育学士学位申请名册》（下文简称《名册》，参考本指南2.3）并打印，由经办人及负责人签名，并加盖单位公章。
（6）按照《名册》序号将申请人纸质证件照粘贴至《学位照片粘贴表》上，并按同一顺序汇总申请人《审批表》及支撑材料。
（7）向对口办学学院（自考衔接助学单位直接向教育培训学院）提交材料（参考本指南3.2）。
[bookmark: _Toc514158261]1.2.3 办学学院
（1）接收函授站点提交的学位申请材料或教育培训学院转交的自考衔接助学学位申请材料。
（2）对收到的学位申请材料进行审核，重点审核以下内容：
①材料是否完整；
②个人信息是否与本单位掌握的信息一致；
③各项成绩是否属实；
④是否达到学位授予标准、申请的学位类型是否正确。
（3）向学院学位评定分委员会提交申请材料，供评审。
（4）在通过学位评定分委员会评审的申请人《审批表》中“学位评定分委员会意见”栏加盖主席签章及单位公章，填写通过日期。
（5）将本院学位申请材料进行汇总，根据学校统一模板填写《名册》（参考本指南2.3）并打印，由经办人及负责人签名，并加盖学院公章（自考衔接助学班申请人材料直接使用由教育培训学院转交时提供的《合作办学成人学士学位申请名单》进行汇总）。
（6）向教育培训学院提交材料（参考本指南3.3）。

[bookmark: _Toc514158262]2 表格填写说明
[bookmark: _Toc514158263]2.1 《华中农业大学成人高等教育学士学位申请与审批表》
	项目名称
	填写说明

	姓名
	与申请人当前身份证上姓名一致，且汉字间不允许有空格。

	考生号（准考证号）
	（1）如申请人为成教类学生（脱产、业余、函授），则填写学籍信息中的考生号（以中国高等教育学生信息网为准）；
（2）如申请人为高等教育自学考试类考生，则填写自学考试准考证号。

	出生日期
	8位数字，1~4位为年份，5、6位为月份，7、8位为日期，如1992年5月5日表示为“19920505”。

	性别
	“男”或“女”。

	身份证号
	填写18位居民身份证号码，与申请人当前身份证一致，如校验位为“X”则使用大写。

	民族
	与申请人当前身份证一致，使用《中国各民族名称罗马字母拼写法和代码》（GB/T3304-1991）中的标准代码名称，如“汉族”，不可简写为“汉”。

	学习形式
	包括“脱产”、“业余”、“函授”、“自考”。

	专业
	与申请人学籍信息（以中国高等教育学生信息网为准）或毕业证书上专业名称一致。

	入学日期
	8位数字，1~4位为年份，5、6位为月份，7、8位为日期，如2015年3月1日表示为“20150301”。
成人高等教育学生入学日期与申请人学籍信息（以中国高等教育学生信息网为准）一致；
高等教育自学考试考生入学日期按本科阶段准考证生效日期。

	联系电话
	申请人真实联系电话。

	电子邮箱
	格式：******@*****。

	QQ
	申请人真实QQ号码。

	微信
	申请人真实微信账号。

	政治面貌
	使用《政治面貌代码》（GB/T4762-1984）中的标准代码名称，如“中国共产主义青年团团员”，不可简写为“团员”。

	外国语科目
	（1）如申请人使用CET-4或6成绩，则该项目填写“CET-4”或“CET-6”；
（2）如申请人使用湖北省成教本科生申请学士学位外语考试成绩，则该项目填写选项为：
“学位英语”、“学位法语”、“学位日语”；
（3）如申请人使用全国英语等级考试四级成绩，则该项目填写“PETS-4”。

	成绩
	（1）如申请人使用CET-4或6成绩，则该项目填写总分；
（2）如申请人使用湖北省成教本科生申请学士学位外语考试成绩或全国英语等级考试四级成绩，则该项目填写“合格”。

	通过年月
	6位数字，前4位为年份，后两位为月份，如2011年5月则表示为“201105”。
通过年月按考试时间填写。

	必修课平均成绩
	按申请人毕业时成绩单核算所有合格的百分制必修课程成绩平均分，不保留小数位，不使用四舍五入。

	毕业论文（设计）主题
	按申请人提交的毕业论文（设计）项目实际主题填写。

	毕业论文（设计）成绩
	“合格”或“优秀”，其中“优秀”等级需为省级或以上优秀毕业论文。

	学位课程1、2、3及其成绩
	学位课程名称应与申请人毕业专业的人才培养方案或专业计划上规定的学位课程名称一致。
成绩应与申请人毕业成绩单一致。

	申请人（签名）
	需由申请人本人亲笔签名，不得代签。日期为签名实际日期。

	审核人（签名/章）
	由培养单位进行申请材料审核的工作人员亲笔签名或加盖本人签名章。

	学位评定分委员会意见
	由办学学院学位评定分委员会主席（或院长）亲笔签名或加盖本人签名章。并加盖学院公章。

	学位归档信息
	由教育培训学院在学位授予工作结束后填写或粘贴。


注意：
（1）不要改变《审批表》格式，如填写内容文本过长导致表格变形，请采用缩小字体的方式恢复表格形状。
（2）《审批表》中的证件照图片采用“浮于文字上方”的布局。
（3）授予学位的类型根据附件7《专业与学位类型对照表》确定。
[bookmark: _Toc514158264]2.2 《华中农业大学成人学士学位申请CET登记表》（电子版）
	项目名称
	填写说明

	姓名
	申请人姓名，同《审批表》。

	准考证号
	CET准考证号。

	身份证号
	申请人18位居民身份证号。

	成绩单号
	成绩单编号

	考试时间
	6位数字，前4位为年份，后两位为月份，如2011年5月则表示为“201105”。
与成绩单上的考试时间一致。

	语种级别
	CET-4或CET-6

	总分
	与成绩单总分一致。

	考点单位名称
	与成绩单上的考点名称一致。

	查询账号
	教育部考试中心成绩证明功能账号（一般为电子邮箱）。

	查询密码
	与查询账号对应的密码。



[bookmark: _Toc514158265]2.3 《成人高等教育学士学位申请名册》
	项目名称
	填写说明

	序号
	本单位组织申请人材料所分配序号。

	考生号/准考证号
	（1）如申请人为成教类学生（脱产、业余、函授），则填写学籍信息中的考生号（以中国高等教育学生信息网为准）；
（2）如申请人为高等教育自学考试类考生，则填写自学考试准考证号。

	姓名
	与申请人当前身份证上姓名一致，且汉字间不允许有空格。

	姓名拼音
	为姓名每个汉字的大写汉语拼音，每个汉字拼音间使用一个空格间隔；比如“张二霞”的姓名拼音为“ZHANG ER XIA”。

	民族
	与申请人当前身份证一致，使用《中国各民族名称罗马字母拼写法和代码》（GB/T3304-1991）中的标准代码名称，如“汉族”，不可简写为“汉”。

	政治面貌
	使用《政治面貌代码》（GB/T4762-1984）中的标准代码名称，如“中国共产主义青年团团员”，不可简写为“团员”。

	性别
	“男”或“女”。

	身份证号
	填写18位居民身份证号码，与申请人当前身份证一致，如校验位为“X”则使用大写。

	入学日期
	8位数字，1~4位为年份，5、6位为月份，7、8位为日期，如2015年3月1日表示为“20150301”。
成人高等教育学生入学日期与申请人学籍信息（以中国高等教育学生信息网为准）一致；
高等教育自学考试考生入学日期按本科阶段准考证生效日期。

	毕业日期
	8位数字，1~4位为年份，5、6位为月份，7、8位为日期，如2015年12月30日表示为“20151230”。
已毕业申请人需与本人本科毕业证书签发日期一致；
应届毕业生申请人毕业日期由教育培训学院在申请人毕业后填写。

	学制
	学制为数字，按照学习形式及层次统一确定如下：

	学习形式
	学习层次
	学制

	函授或业余
	高起本
	5

	函授或业余
	专升本
	2.5

	脱产
	高起本
	4

	脱产
	专升本
	2

	自考（社会）
	高起本
	5

	自考（社会）
	专升本
	3

	自考（全日制助学班）
	高起本
	4

	自考（独立本科段）
	专升本
	2




	学习形式
	包括“脱产”、“业余”、“函授”、“自考”。

	专业名称
	与申请人学籍信息（以中国高等教育学生信息网为准）或毕业证书上专业名称一致。

	必修课平均成绩
	按申请人毕业时成绩单核算所有合格的百分制必修课程成绩平均分，不保留小数位，不使用四舍五入（比如计算结果为73.6，则填写为73）。

	学位课平均成绩
	按申请人3门学位课程成绩取算数平均值，不保留小数位，不使用四舍五入（比如计算结果为73.6，则填写为73）。

	论文成绩
	“合格”或“优秀”，其中“优秀”等级需为省级或以上优秀毕业论文。

	外语科目
	（1）如申请人使用CET-4或6成绩，则该项目填写“CET-4”或“CET-6”；
（2）如申请人使用湖北省成教本科生申请学士学位外语考试成绩，则该项目填写选项为：
“学位英语”、“学位法语”、“学位日语”；
（3）如申请人使用全国英语等级考试四级成绩，则该项目填写“PETS-4”。

	证书编号
	(1)如申请人使用外语等级考试（CET-4、CET-6、PETS-4）成绩，则该项目填写成绩单编号；
(2)如申请人使用湖北省成教本科生申请学士学位外语考试成绩，则该项目填写该考试准考证号。

	通过时间
	6位数字，前4位为年份，后两位为月份，如2011年5月则表示为“201105”。
通过时间按考试时间填写。

	学位课程1、2、3及其成绩
	学位课程名称应与申请人毕业专业的人才培养方案或专业计划上规定的学位课程名称一致。
成绩应与申请人毕业成绩单一致。

	毕业证书号
	已毕业申请人需与本人本科毕业证书一致；
应届毕业生申请人由教育培训学院在申请人毕业后填写。



[bookmark: _Toc514158266]2.4 《学位申请人基本信息变更报告》
本表格仅针对申请人姓名或身份证号与其参加湖北省成人高等教育申请学士学位外语考试时的信息不一致情况，由函授站填写。
（1）培养单位需将模板中的XX等替换为实际信息。
（2）表格中学习类型为“成教”或“自考”。
（3）拟更正项目为“姓名”或“身份证号”。
（4）原因需如实填写。
本表格需按模板要求附佐证材料，佐证材料需由培养单位经办人签名并加盖公章。
[bookmark: _Toc514158267]3 材料检查清单
[bookmark: _Toc514158268]3.1 学位申请人材料检查清单
	序号
	内容
	注意
	数量
	检查

	1
	《华中农业大学成人高等教育学士学位申请与审批表》
	检查信息；
签名及日期。
	2
	

	2
	2寸近期免冠蓝底彩色证件照1张
	与毕业证照片一致；
背后标准姓名。
	1
	

	3
	电子版证件照
	与前述纸质照片一致；
以身份证号命名；
JPG格式；
图像文件像素尺寸150*210，大小在10KB以内。
	1
	

	4
	身份证复印件
	
	1
	

	5
	自考本科毕业证复印件
	高等教育自学考试毕业生需提供。
	1
	

	6
	《华中农业大学成人学士学位申请CET登记表》（电子版）
	使用CET-4、6作为外国语科目者需提供。
	1
	



[bookmark: _Toc514158269]3.2 函授站点（自考衔接助学单位）材料检查清单
	序号
	内容
	注意
	数量
	检查

	1
	《成人高等教育学士学位申请名册》
	纸质及电子版；
本单位申请人汇总至同一表格；
签名、日期、盖章。
	1
	

	2
	《学位照片粘贴表》
	纸质。
	根据申请人数确定
	

	3
	申请人证件照电子版
	以身份证号命名；
JPG格式；
图像文件像素尺寸150*210，大小在10KB以内。
	申请人数
	

	4
	《华中农业大学成人高等教育学士学位申请与审批表》
	审核信息；
签名及日期。
	申请人数×2
	

	5
	申请人身份证复印件
	
	申请人数
	

	6
	毕业证复印件
	申请人如为高等教育自学考试毕业生需提供。
	申请人中的自考毕业生人数
	

	7
	《华中农业大学成人学士学位申请CET登记表》
	申请人中如有使用CET-4、6作为外国语科目则需提供；
本单位申请人汇总至一张表；
仅电子版。
	1
	

	8
	《学位申请人基本信息变更报告》
	申请人中如有人当前身份信息与参加外国语科目考试信息不一致的还需提供；
需附支撑材料。
	1
	



[bookmark: _Toc514158270]3.3 办学学院材料检查清单
[bookmark: _Toc514158271]3.3.1 由对口函授站提供的申请人
	序号
	内容
	注意
	数量
	检查

	1
	《成人高等教育学士学位申请名册》
	纸质及电子版；
本学院申请人汇总至同一表格；
签名、日期、盖章。
	1
	

	2
	《学位照片粘贴表》
	纸质。
	根据申请人数确定
	

	3
	申请人证件照电子版
	以身份证号命名；
JPG格式；
图像文件像素尺寸150*210，大小在10KB以内。
	申请人数
	

	4
	《华中农业大学成人高等教育学士学位申请与审批表》
	审核信息；
签名及日期、盖章
	申请人数×2
	

	5
	申请人身份证复印件
	
	申请人数
	

	6
	毕业证复印件
	申请人如为高等教育自学考试毕业生需提供。
	申请人中的自考毕业生人数
	

	7
	《华中农业大学成人学士学位申请CET登记表》
	申请人中如有使用CET-4、6作为外国语科目则需提供；
本学院申请人汇总至同一表格；
仅电子版。
	1
	

	8
	《学位申请人基本信息变更报告》
	申请人中如有人当前身份信息与参加外国语科目考试信息不一致的还需提供；
需附支撑材料。
	1
	



[bookmark: _Toc514158272]3.3.2 由教育培训学院转发的自考衔接助学班申请人
	序号
	内容
	注意
	数量
	检查

	1
	《合作办学成人学士学位申请名单》
	纸质版；
签名及日期、盖章。
	1
	

	2
	《华中农业大学成人高等教育学士学位申请与审批表》
	审核信息；
签名及日期、盖章
	申请人数×2
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