

附件1
广西中等职业学校学生信息管理系统
毕业审核验印操作说明
1、 验印流程

[image: image1.emf]验印流程

教育厅学校主管教育局

阶

段

创建毕业审核

毕业审核

提交毕业证书验印

审核表

核验，盖章打印毕业证

毕业审核

审核通过

发放毕业证

导入毕业生名单

自动核验课程成绩

审核自动生成的

毕业生资格审核表

打印毕业审核表

核验，盖章


2、 准备工作
1.1  完成专业课程设置
为了保证毕业生学业符合毕业专业的培养方案要求，需要按专业培养方案在系统中进行专业课程设置，在毕业审核流程中，系统会自动检查学生的各门课程成绩是否合格，并按课程分类计算综合成绩。
毕业审核会检查学生的操行，需要额外设置一门思政类的“操行”课，用于录入操行评定成绩。
导入课程设置后，可分专业、年级、学期、课程类别进行检查。
[image: image2.png]& O T

=¢: el FEEE »>

— S REFRBSNFETW=FRFROEE (M202057748)

@
B i NFH—ROFE, TUESHA—ROTUEE, BEZEESA. Gl 200FEURE, TESHO2RCITES, B20F QISIES) 25N,
BESARBHEE, RAEEN, AUTRSA.
TwEE
Gmrmss | 1 R s |
Tl L —
i
e ERaE
[ DERE MRS
g SuEE
FITE, HTEEE SRR
wEEE IR
O =usi ¥ wmem SRE mEvmss R i EC N T
TR O  eTsrud =] 2020 1 ' AHEWE  pER o o B
O  =sFreE =] 2020 1 B AHEWE  pER o o B
REEE
O mFwkam | == 2020 1 =8 DHEE SR o o =t
o O =7wiem  ==8 00 1 HENGEER  AHEME 4R 0 0 =
O  =Fofam 2020 1 RS DHEE SR o o =t
O  =sFreE 2020 1 = AHEWE  pER o o B
O  =sFreE 2020 1 Wz AHEWE  pER o o B





1.2  检查毕业生数据完整性和准确性
录入成绩前，应该检查确认学生信息的完整性和准确性，在学籍管理模块中，根据专业、年级、班级，分别检查学生人数、学生基本信息、学籍状态。
如学生数据有误，可能导致成绩录入失败。
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1.3  导入毕业生课程成绩
毕业生的所有课程都需要录入成绩，否则会视为未完成课程，无法通过毕业资格核验。对于已升学的学生，可以不完成全部课程，但“操行”成绩是必须检查的。
导入成绩有三种方式，可根据需要任意选择。导入完毕后，可按条件筛选检查。
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1.4  准备毕业生名单
创建毕业审核时需要导入毕业生名单，请在创建毕业审核的页面中下载模板，包括姓名，性别，身份证号，招生类别，毕业方式。
注意：名单请按招生登记的顺序排序，以便生成的毕业生资格核验表符合招生顺序。
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1.5  为毕业管理的老师准备账号
毕业管理流程中，有些地方会自动填写操作用户的姓名，如验印审核表的学校经办人、联系电话、毕业生资格审核表的填表人和审核人，因此必须用老师的个人账号登录系统进行操作。
如果还没用学校管理员账号为其他老师另外创建账号的，请为进行毕业管理操作的老师创建一个，并分配“学校用户”和“学校毕业管理”角色，然后在个人资料中完善联系方式。
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3、 学校操作说明
1.6  创建毕业审核
首先学校管毕业的老师创建当前年度的毕业审核，导入准备好的毕业生名单。毕业生名单需要按招生登记的顺序，以便生成的毕业生资格核验表符合招生顺序。
需要更新已经存在的毕业审核时，请勾选允许重建选项。
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1.7  自动核验成绩
导入毕业生名单的时候，系统会自动核验毕业生的成绩，把合格的学生加入毕业生资格审核表中，不合格的学生会给出原因提示，如未完成课程的名称及学期、学籍状态问题等，老师可以据此修改完善成绩和学籍数据，然后再次导入名单，重新进行成绩核验。
[image: image11.png]EEREFONREEE Rl ESS, USRI ESREREFARERE,
RESSEMEEFENRI RERS, FaEUSRHIIMATIEl SRS,
RERESESASRNNT, NRNSEEN, RESHSASR, EFNTHSREUSENR LI EESEE.
BTRE, SEBRMTERENTEHR, FSNSMTERES.

TFEEESSER

bR

2023

RS
(... | st smisin sem s

O seirssz

AV EEFERS, SERIHIRA

ilEE

»




开始核验名单
[image: image12.png]el

o sl

EEREFONREEE Rl ESS, USRI ESREREFARERE,
RESE RESSEMEEFENRI RERS, FaEUSRHIIMATIEl SRS,
MERESESA\SEMNT, NRNSEEN, SESNSASE, BRTRSREIEN R SRS,

P Bk, REEESTEARE—EKE, FONSOEENE.
TeEls sy
s
ArEm
a=s EES
PEME s
- e (.| sz
GnrER
e =
o

0=

Ai@3311T4R. AT ELes T TARF L1 FHEBFERS2T

79: EHEI8/43 LIBREESIRIEEEL

122: AN B /450 HBIT1 8172 8173 BiT4 BiT5 . BiTe

123: FE4EBE /4520 : MENBHEEN . FESREL. HESEE2. FESHRES . FESREs. ARERs. HRs. FRHHEL LERESRIVEEL HiF1. Hi¥2. ®if1. &2
WEARREML . HHEHER2 BN BN, TIHRERM: 3ds maxth AT A4+ photoshop
eldraws « HIEEARRS A4 SRERAER:  AEAXSH
T . ETEEE T ATl Al

B2« R Mpreniere AR UINGES . AENTFRAERL . ZHNEHIE - Flashs « AXHMcor
At MERESHAS . M SHfs . 2RGHEM . HENEATEREEAL . HENFEEM  HENREER,

Esai

o 48473 8474 . B4 . B

»




核验结果提示
核验提示例图及说明：
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199行学生，缺少1-6学期的“操行”成绩，须补录成绩；
201行学生，基础课“中国特色社会主义”1学期、“体育与健康”1-4学期等缺少成绩；
202行学生，各类课程都无成绩，须补录；
203 行学生，未找到该学生，须检查学籍信息，是否姓名身份证错误，学籍是否在本校；
注意：成绩自动核验是在导入名单时执行，因此创建了毕业审核之后，如果重新导入更新了课程成绩，就需要重新导入名单，才能再次核验原来没通过的学生，生成新的毕业生资格审核表。
1.8  审核自动生成的表格
毕业审核创建完毕后，可以点开查看毕业证书验印审核表，点其中的专业名称链接，可以参看各专业的毕业生资格审核表。如点击右上显示全部按钮，可在当前页面同时显示所有专业的毕业生资格审核表。
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毕业生毕业证书验印审核表
毕业生资格审核表中可以查看学生信息及各类课程综合成绩，点各学生的姓名链接，可以查看该学生的各门课程详细成绩。
每个专业的毕业生资格审核表检查无误后，请点击右上的审核通过按钮。
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毕业生资格审核（成绩与操行）与证书验印登记表
页面的左上有页面路径导航，可以点击返回上级页面。
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毕业生详细成绩
 提交毕业审核
所有专业的毕业生资格审核表都审核无误后，请点击毕业证书验印审核表右上的提交按钮，提交给主管教育局审核，区直属学校会直接提交为待省级审核。
如上级审核发现问题，可退回修改，然后重新提交。
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提交毕业审核
1.9  打印毕业审核表
待教育厅审核通过后，学校就可以预览和打印毕业审核表，用于报送盖章。点击右上打印按钮，就可调出打印对话框，进行页面设置和打印。打印时，可以单独打印当前表格，也可以点选显示全部按钮，然后再点打印，可同时打印所有表格。
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预览
[image: image19.png]B3
20234 BNV A ENINEBIGEN IR

FRER AD sraziex

samen 7

SuEE ASRG 3w wSSE BuAm Susrasgis
wanzs s e s -
srsszeser s 2o
eRmzar e 2o
[ T a0 B
sraian wweas smn ot
srans mRas

THEmEaEeEEL SRZEETRESEA  EREEFTSEEL

o @ .
2 e =
sazuATas, =

L )
£ TER. AFAR. T UERETSAESAE.

#IED

TR

& epsonrrooss (L3260





打印设置
1.10  打印毕业证
待教育厅审核通过后，在毕业证管理模块中就可以查到毕业生的毕业证信息，勾选之后，点批量打印按钮，就可以连续打印多张毕业证。
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勾选毕业证批量打印
在毕业证打印预览页面中，可以预览打印效果，以及微调打印位置，点右上打印毕业证按钮，即可调出打印对话框进行打印。
由于空白毕业证印刷可能有误差，请先单张试打，如有位置偏差，可微调左右、上下、倾斜、大小，试打满意后再进行批量打印。
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毕业证打印预览及模板调整
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打印设置
1.11  送审盖印
毕业审核表和毕业证打印完毕，贴好照片，校长签名盖章后，就可向教育局及教育厅送审盖章。
1.12  发放毕业证
领回盖完钢印的毕业证，就可以发放给学生了。
4、 主管教育局操作说明
1.13  在线审核
学校提交毕业审核后，主管教育局可以在毕业审核模块中，查看“待审核”的记录，然后点开查看。
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在毕业证书验印审核表查看页面，可以审核通过，或退回修改。要审核通过验印审核表，需要先完成毕业生资格审核表的审核。点击各专业名称链接，可查看专业的毕业生资格审核表。
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在毕业生资格审核表页面，可点击学生链接查看详细成绩，检查无误后点审核通过按钮。
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页面的左上有页面路径导航，可以点击返回上级页面。
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毕业生详细成绩
1.14  纸质审核表盖章
通过线上审核后，学校打印纸质审核表和毕业证后送审，教育局跟系统中已审核过的表格核对无误，即可盖章，再送教育厅。
5、 教育厅操作说明
1.15  在线审核
通过主管教育局审核后，教育厅可以在毕业审核模块中，查看“待省级审核”的记录，然后点开查看。
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在毕业证书验印审核表查看页面，可以审核通过，或退回修改。要审核通过验印审核表，需要先完成毕业生资格审核表的审核。点击各专业名称链接，可查看专业的毕业生资格审核表。
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在毕业生资格审核表页面，可点击学生链接查看详细成绩，检查无误后点审核通过按钮。
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页面的左上有页面路径导航，可以点击返回上级页面。
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毕业生详细成绩
1.16  纸质审核表盖章，毕业证用印
通过线上审核后，学校打印纸质审核表和毕业证后送审，教育厅跟系统中已审核过的表格核对无误，即可盖章，给毕业证盖钢印，然后发放给学校。
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