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关于做好衡阳师范学院高等学历继续教育 2024 届

高升本毕业生离校相关工作的通知

各校外教学点：

为切实做好我校高等学历继续教育 2024 届（2019 级高升本）毕

业生的学籍、学历管理工作，确保毕业生信息准确无误，方便毕业证

书的办理和学历注册，请各校外教学点认真核对毕业生信息，做好毕

业生离校前期准备工作（具体离校时间另行通知），现将有关事项通

知如下：

一、核对毕业生信息

1.各校外教学点在“衡师继续教育工作群”（571625506）下载附

件 1《衡阳师范学院 2024 届高升本毕业生名单》，务必对本教学点应

届毕业生的总人数和学籍信息（姓名、性别、身份证号、出生年月、

专业名称、学习层次、学习形式等）认真核对，此次确认信息将作为

毕业证书打印和学历注册依据。

2.信息核对无误后，按格式要求，将附件 2《衡阳师范学院 2024

届高等学历继续教育毕业生名单》附件 3《衡阳师范学院等学历继续

教育毕业生离校程序单》加盖公章以及新华图片社采集的毕业生电子

版、纸质版照片按层次、学号从小到大依次排列好一并报送我院函授

科。



二、教学管理

1.各校外教学点严格按学校制定的教学计划组织实施教学，凡教

学计划规定开设的课程都必须建立完整的教学文档和资料，以保证教

学质量，切实规范教学管理各个环节。并将面授课程安排表、教师聘

用审批表、聘任教师登记表、教学任务登记表、毕业生成绩汇总表等

纸质稿加盖校外教学点公章和电子稿一并报送我院函授科。

2.请各校外教学点认真组织好 2024 届（2019 级高升本）本科毕

业生的毕业论文（设计）撰写答辩工作，并将毕业论文（设计）答辩

记录表、毕业论文成绩评定汇总表、毕业论文（设计）的纸质档和电

子档整理后统一按时上交我院函授科。根据附件 4《衡阳师范学院高

等学历继续教育本科毕业论文（设计）规范》有关要求，再次认真研

读并遵照执行。毕业论文要严格按现代教育发展学院规定的格式和要

求完成，评阅环节与用语要求规范严谨（注：毕业论文选题表和论文

评审表中的导师意见不能填写重复的意见，且时间也不能一样），每

个毕业生的毕业论文（设计）电子档使用 word 文档，命名格式统一

为：姓名（专业名称），例如：张三（汉语言文学）。我院在检查各校

外教学点的毕业论文（设计）上交情况时将核实到每一个学生，对论

文（设计）不合格的学生将推迟办事毕业离校手续。同时，请提前做

好毕业生论文答辩工作，填写好答辩纪录，做好毕业论文成绩评定工

作。

3.完成 2019 级高升本毕业论文（设计）上传网络教学平台工作

（详情见附件 5：网络教学平台论文过程操作手册学生版）

三、其他事项

1.建立好 2024 届毕业生档案，档案内容包括《成人高考报名登

记表》《衡阳师范学院高等学历继续教育学生成绩单》，附件 6《毕业

生登记表》其中《毕业生登记表》和《衡阳师范学院现代教育发展学



院学生成绩单》一式二份，上报我院函授科审核盖章，我院存档一份，

学生档案一份，《衡阳师范学院现代教育发展学院学生成绩单》电子

稿发到 466304275＠qq.com 邮箱。

2.根据我校财务处要求，务必请在规定时间内报送毕业生办证名

单及离校程序单，并按表格要求填写好相关信息，做到办证人数与缴

费人数完全一致。

3.材料报送截止时间：毕业生纸质照片、毕业生名单及离校程序

单等电子稿于 2023 年 12 月 31 日之前，其他纸质材料办理毕业手续

时一并交到我院函授科。

4.校外教学点上交表格可在“衡师继续教育工作群”（571625506）

群共享文件下载。

5.我院对毕业论文和学习成绩不合格者以及身份核验没通过者

将延缓毕业，教学点未按规定时间和要求上报毕业生材料的，我院视

为学生自动放弃毕业资格，将不予上报毕业数据。

6.联系方式

地址：衡阳市珠晖区衡花路 16号（衡阳师范学院东校区外语楼

一楼 106 室）QQ 邮箱：466304275＠qq.com 联系电话：0734－8486672。

请各校外教学点高度重视，精心组织，确保毕业生离校各项工作

顺利完成。

衡阳师范学院现代教育发展学院

2023 年 12 月 6 日


