自学考试《毕业生登记表》填写说明与要求
《毕业生登记表》必须由本人用钢笔或签字笔（蓝色或黑色）认真如实填写，字迹工整，不得涂改，不得复印，不得有他人代为填写。

办证材料  申请毕业材料包括：毕业生登记表2份、全部单科合格证等。申请本科毕业的考生，还须提交专科或本科毕业证书原件（原件审验后交还本人）及复印件，和《教育部学历证书电子注册备案表》（从教育部学信网下载并打印）；学信网上查不到毕业信息的出具《中国高等教育学历认证报告》（从教育部学信网“学历认证”申请）。若申请本科毕业考生的专科信息（姓名或身份证）与本科信息不一致，考生必须提交公安机关出具的户籍证明。凡提交虚假材料导致无法注册的，后果由考生本人自负。
考生从外地转来的课程要交转考证明，且注明转出地及转出时间，从外省转入的需提供收档号。

材料齐全后由本人交所在县（市、区）招考办审验并采集个人信息。逾期不予办理。

封面页的填写要求
毕业证书号的填写 本科：6537+准考证号 专科：6637+准考证号。如：6537140212100111（准考证号为参加考试时使用用的准考证号）。考生有多个准考证号的任选其一。        

专业按《山东省高等教育自学考试专业调整表》（此表见山东省教育招生考试院或德州市教育局网站）填写全称，不得填写简称，并注明本科或专科。主考院校应填写考生参加论文答辩或实践实习的学校。填表日期采用阿拉伯数字，上半年为6月20日、下半年为12月20日。

个人信息页的填写要求
1.姓名、性别、出生年月、民族应与考生身份证上的信息一致。

2.籍贯格式为“省、市（县），德城区的考生不能填写山东德城区，应填写“山东德州”。

3.政治面貌应如实填写中共党员、中共团员或其他。

4.前置学历应填写自考前学历，如：中专、高中、大学专科或大学本科。

5.联系电话应填写确保能联系到本人的固定电话或手机号码，。

6. 照片采用近期免冠彩色照片，图像应清晰。粘贴时要裁减合适，不得超出边框。

7. 本人主要简历应从初中起，止于自考毕业。时间格式例如“2005年9月－2007年7月”，

各时间段要衔接，不得断档。

8.家庭主要成员主要社会关系栏中与本人关系栏应填写“父子”、 “夫妻”等，不得填写称谓。

9.身份证复印件只取带有姓名信息的一面。大小要适当，不得超出边框，粘黏贴要牢固，不得使用双面胶黏贴。

自我鉴定页的填写要求
1.自我鉴定是学历政审的重要部分，考生要认真总结在参加自学考试过程中的政治思想、工作、学习方面的经验、收获，规范书写，且不少于200字。

2、所在单位意见由考生所在的单位、学校、居委会或街道办事处等进行填写，填写内容为“情况属实”，并加盖公章。

3.主管部门由考生所在单位的上一级部门来填写，填写内容为“同意”，并加盖公章。

4.考生所在单位和主管部门为同一单位的，该单位负责签署两项意见并盖章。不得空缺。

考试成绩页的填写要求
考试成绩
考生应按照《山东省自学考试专业考试计划》中的课程顺序填写各科考试成绩（非实践技能考试），一科一格，中间不得留有空格。

1、年月应填写参加考试的时间，例如“2008、4”。

2、课程名称必须按照《山东省自学考试专业考试计划》中的课程名称填写，不得简写。存在新旧计划课程对顶情况的，应填写实际考过的课程名称，并在备注栏注明“顶”。

3、成绩必须与考生所持的《课程合格证书》上的成绩一致，不得更改、不得空缺。

4、顶替英语（二）的，在英语（二）的位置，逐格填写实际考过的课程名称及成绩，一科一格，并在备注栏注明学分。

5、用各类证书免考英语或计算机课程的，在相应课程位置填写证书的名称，在成绩栏中填写合格，在备注栏注明“免”；但要提供证书原件及复印件。
6、外语、计算机类专科毕业生免考英语或计算机课程的，应填写专业计划中的课程名称，在成绩栏中填写合格，在备注栏注明“免”。

7、符合《山东省高等教育自学考试课程免考实施细则》的：须提供在校期间各学期考试成绩登记表且加盖原毕业学校教务部门公章，自考毕业生提供毕业生登记表复印件并加盖所在单位人事部门公章。按专业计划填写免考课程名称，在成绩栏填写合格，在备注栏注明“免”；

8、参加学分制试点专业的毕业生，课程列表应先填写必考核心课程，后填写学分选修课程。

9、参加过程性考核的毕业生，课程列表应先填写统考课程，后填写校考课程。

实践技能成绩

课程名称填写毕业专业中含有课程实践的课程名称，不留空格，一科一格。

年月填写格式为“xxxx年上或xxxx年下”。成绩按实践技能成绩单上如实填写，无具体分数的填写合格，不得更改、不得空缺。

毕业论文填写论文题目，成绩有分数的填分数，无分数的如实填写“优秀、良好、及格”。

毕业论文、实践技能成绩请登录www.dzzkb.com查询。

申请自考毕业登记表成绩栏（样表）
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毕   业   环   节   成   绩

	论文题目或实习内容
	

	考 试 时 间
	
	成绩
	


注：领取毕业证的时间上半年为9月底，下半年为次年3月底；领取地点为申报毕业时县市区招考办。
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