附件二：
中职学籍管理系统毕业备案
操作注意事项

1、 职高学籍管理系统操作注意事项：
  1.各学校需在系统中（毕业管理-待毕业数据整理）核查2017年待毕业数据，包含（姓名、性别、证件号、入学时间、毕业时间、毕业证专业名称、学制、照片等信息）。
2.未做过专业变更的毕业生毕业证专业名称，应与招生名册专业名称一致；进行过专业变更的毕业生毕业证专业名称应与系统内现有专业名称一致。
3.各区及学校2017年5月20号前完成系统内毕业申请提交及系统内区级审核。



二、成人中专学籍管理系统操作注意事项
  1、各校领取毕业证书时须提交下列材料：
　（1）通过中职学校学籍管理软件系统4.0以上版本(学校版)生成毕业生数据上报盘，拷贝到U盘上报(U盘需提前杀毒)。
　（2）区属的成人中专须带加盖校章及区教委职成科印章的《2017届北京市中等职业学校毕业生名册》和《2017年职业高中领取毕业证书备案表》一式三份。
　（3）市属成人中专学校(含普通中专校举办的成人中专班)须带加盖校章的《2017届北京市中等职业学校毕业生名册》和《2017年成人中专领取毕业证书备案表》一式两份。
　  2、毕业生数据上报盘中的学号应与当年新生名册中的学号保持一致，如不一致则需修改毕业生数据中的学号，要以当年新生名册上的学号为准。
　　（1）转入的毕业生备案时需带相关转学材料。
　　（2）姓名有变化的毕业生备案时需带相关证明材料。
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