第一章 总 则

　　第一条　为了加强我省自学考试的考籍管理，进一步完善自学考试的毕业生审查及毕业证书颁发工作，根据《高等教育自学考试暂行条例》和《全国自学考试考籍管理工作规定》的有关规定，特制定本实施细则。
　　第二条　本细则适用于高等教育自学考试和中等专业教育自学考试（以下统称自学考试）。

第二章 审查的组织与要求

　　第三条　自学考试毕业审查由市（地）招考办初审，省自考办复审。
　　第四条　市（地）审查工作由市（地）招考办负责并组织有关工作人员对每一份毕业档案进行审查。
　　第五条　省自考办采取集中审查的方式进行复审，并建立责任人制度。
　　第六条　省自考办、市（地）招考办要选派原则性强、有责任心、专职从事自学考试的工作人员参加毕业生审查工作。
　　第七条　毕业生审查的内容和要求
　　1.审查专业考试计划所规定的笔试课程成绩是否在课程有效期内。
　　2.审查各门合格笔试课程的学分同考试计划规定的学分是否一致。
　　3.审查专业考试计划规定的实践环节考核是否合格、完整。
　　4.审查各门合格笔试课程的笔迹是否一致。
　　5.审查考生身份证上的信息与计算机考务考籍总库中的信息是否一致。
　　6.审查本科考生是否符合本科报考资格。
　　7.审查免考课程成绩与考籍总库中的贮存信息是否一致。
　　8.审查身份证是否在有效期内且身份证复印件是否清晰。

第三章 审查材料准备及初审

　　第八条　按照计算机考务考籍系统管理的要求，自学考试已从专业管理变为课程管理，考生按照专业考试计划的课程设置学完所规定的学分，符合毕业条件，须本人"举手申请毕业"，市（地）招考办依据考生申请并核对计算机考务考籍总库副本确认考生符合某一专业毕业条件后，才能受理考生的申请并上报省自考办办理毕业手续。课程管理办理毕业手续的方式为：考生申请（举手申请毕业）→市（地）招考办核对并受理办理毕业手续→毕业材料上报省自考办。
　　第九条　市（地）招考办在主管领导的亲自领导下，组织有关人员对符合毕业条件考生的考籍档案依据本实施细则中第七条所有条款进行初审，对初审合格的考籍档案，按照计算机考务考籍系统的要求，打印《黑龙江省自学考试毕业生名册》（简称《毕业生名册》），并在规定处由审查人员签字。对审查有问题、初审不合格的毕业生档案，市（地）招考办应做详细登记，并及时通知考生本人。
　　第十条　市（地）招考办在省自考办规定的时间内，将初审通过的《毕业生名册》和材料齐全的毕业生档案上交省自考办。

第四章 审查与审批

　　 第十一条　省自考办组织审查小组，集中审查、验收市（地）招考办上报的《毕业生名册》及毕业生档案，并按照本实施细则中第七条所有条款要求进行复审。
　　第十二条　省自考办审查合格的考生毕业材料的管理方式：
　　1.省自考办审查人员在《毕业生名册》规定处签字。并由省自考办考籍科将审查合格的《毕业生名册》送交有关领导签字。
　　2.省招考办秘书处印章管理人员依据领导审批的《毕业生名册》在《毕业证书》及《考生登记表》上验印。
　　3.主考学校依据《毕业生名册》在《毕业证书》上副署和《考生登记表》上盖章。
　　4.省自考办考籍科负责将审查通过的《毕业证书》及《毕业生登记表》下发到各市（地）招考办，各市（地）招考办应及时下发到毕业考生本人。
　　第十三条　经省自考办审查有疑问的考生毕业材料的管理方式：
　　1.在审查档案过程中发现课程考试笔迹不一致的问题，应由审查人在《毕业生名册》上注明，将有问题档案交考籍科并做详细登记。
　　2.省自考办及时组织复议小组对有疑问的档案进行复议。经复议确认替考、有替考嫌疑或有待进一步核实的考生，其全部毕业材料由省自考办考籍科存查。证书验印工作结束后，由省招考办下发"考生通知单"，考生可在一个月之内前来省自考办核实。
　　3.对经复议已经排除疑问应准予毕业的，由省自考办统一打印《毕业生名册》，并按照规定办理毕业手续等事宜。
　　4.省自考办对存在其它问题不符合毕业条件的考生，也应做出详细登记，由省自考办考籍科将有关材料退回市（地）招考办。
　　第十四条　经省自考办和市（地）自考办审查通过的《毕业生名册》的管理方式：
　　1.市（地）自考办打印的《毕业生名册》一式三份按照审查程序与毕业生考籍档案同时周转。
　　2.对经审查有疑问的考生，由审查人在《毕业生名册》的相应位置注明提出疑问的理由。
　　3.对《毕业生名册》上的任何内容进行任何改动或加注，要求审查人在改动或加注处单独签字。
　　4.审查人经审查毕业考生的考籍档案，可以确定符合毕业条件，要在《毕业生名册》规定处签字。
　　第十五条　《毕业生名册》经省自考办考籍科复核无误后，送交省自考办领导审批，经审批的《毕业生名册》为《毕业证书》验印名单（一式三份：省自考办、主考学校、市（地）招考办各一份），名单应装订成册，长期保存备查。
　　第十六条　审批后的《毕业生名册》上的毕业信息在规定时间内上报教育部电子注册备案。

第五章 《毕业证书》验印及颁发

　　第十七条　《毕业证书》验印工作在复审工作后，由省自考办统一组织进行。
　　第十八条　省自考委、主考学校有关验印人员依据《毕业生名册》，在《毕业证书》和《毕业生登记表》上验印。
　　第十九条　验印后的《毕业证书》和《毕业生登记表》，由市（地）招考办负责及时向考生颁发。

第六章 工作纪律

　　第二十条　参加毕业生审查的有关工作人员，要本着对国家负责、对考生负责、对自学考试的质量和信誉负责的精神，严格按照省自考委的有关规定，严肃、认真地进行毕业生审查、接交材料、审批、验印等工作。
　　第二十一条　对在毕业生审查及证书发放工作中违反工作纪律、徇私舞弊、弄虚作假的工作人员，依据《国家教育考试违规处理办法》进行处理。

第六章 附 则

　　第二十二条　本细则由省自考委负责解释。
　　第二十三条　本细则从二○○六年上半年自学考试毕业审查及证书发放工作开始施行。

