继续教育学院招生录取工作权力运行流程图
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继续教育学院考务工作权力运行图







                                  








继续教育学院毕业证发放权力运行流程图














继续教育学院学位证发放权力运行流程图






                                  









省委加强廉政风险防控工作领导小组办公室制



继续教育学院毕业生档案发放工作权力运行流程图















                        
继续教育学院印章管理权力运行流程图
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继续教育学院岗位证书办理发放运行流程图
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登陆网上录取系统





制定录取方案





省招办审核录取方案





下载投档单审阅电子档案





风险点：预录退 档





形成预录取及预退档意见





招生领导小组审核








上载录取结果





省招办审核





打印录取三联单





发放录取通知书





确定考试时间，任课教师交试卷





风险点：保密工作不到位容易泄题





整理考试原卷、印制试卷，按考场分装试卷





编制考试表、监考人员表，发考试通知 





风险点：监考不严格容易考风不正





组织考试（发放、回收考试卷、答题卷、装订试卷、通报违纪情况）





风险点：不按标准阅卷容易送人情分





组织阅卷、录成绩、试卷存档











每年6月或12月根据预计毕业生的学习成绩，对比人才培养方案毕业生条件，汇总毕业生上报数据，编写学历注册报告


审核稿。





风险点：毕业资格审核不细致





继续教育学院主管院长对毕业生注册报告进行审核、签字，报主管校长审核。





主管校长对毕业生注册报告进行审核、签字，出具黑龙江工程学院文件，报教育厅备案。








学籍科在教育部学籍学历信息管理平台上注册毕业生信息，并打印毕业证。





毕业证发放





每年6月根据本科毕业生提交的学位申请表和成人本科毕业生学位授予条件，汇总拟授学位的审核材料。





风险点：学位授予资格审核不认真





继续教育学院主管院长对拟授学位的审核材料审核、签字。





各院系学位分委员会对拟授学位的审核材料审核，学位分委员会主席签字。





主管校长对拟授学位的审核材料审核、签字。








毕业证发放





黑龙江工程学院学位委员会对拟授学位的审核材料审核，黑龙江工程学院学位委员会主席、校长签字。学籍科打印学位证书





学位证发放





组织毕业生填写毕业生登记表





审核毕业生登记表





风险点：毕业生登记表信息错误





检查成绩单





检查录取通知书





不合格





装订档案





风险点：档案材料不全





审核档案





发放档案





办公室审查





办理人持盖章材料





风险点：审查不严或利用权力直接盖章。





填用章登记表





院长审核签字





盖  章





黑龙江省住房和城市建设住房和城市建设厅批准并给办理培训证书





网上注册、报黑龙江省住房和城市建设住房和城市建设厅





岗位证书发放











考试、考核合格学员办证资料、汇总表、申报表





风险点：工作不严谨致使培训证书办理工作不规范








