专升本工作时间要求及相关注意事项
一、时间要求

1、4月15日下午学校召开会议，安排推荐选拔工作。各系（院）召开毕业生会议，传达本通知精神，进行动员。

2、4月15日— 4月16日，学生申请、系（院）审核、公示，信息录入（《信息采集系统》安装、操作见附件3）
3、4月19日前以数据库形式汇总上报学生处。

　　4、4月19日－4月22日，学生处审核并进行公示。

　　5、4月22日，各系（院）组织审核通过的学生集中确认《推荐表》信息，经学生本人签名确认、粘贴照片后，各系（院）将《推荐表》按照处理文号顺序排列报学生处。

　　6、4月23日上报省教育厅审核。

二、注意事项

（一）系统数据

1、各系（院）可将附件2 打印张贴，供学生参考填表。
2、各系（院）可先行打印附件4，让学生填写基本信息，按填写信息录入数据
3、数据录入时注意按照附件3的要求，认真仔细，录入一条数据一定要保存一次，以防止数据出错。
◆学生的数据全部以学生当年高考录取数据为准，有异动者填写《专升本学生基础信息变动登记表》（见附表），并上报学生处。

◆若学生本人目前有效身份证号与原高考录取信息不一致，需提供有效身份证原件和户籍所在地公安机关证明。数据录入可按现有证件录入。
◆如有学籍异动情况，需学生本人自己提供相关证明材料，并报送学生处。
◆数据录入时，每个学生的数据均要在备注栏填写处理文号。
◆报名序号填写时要注意对照附件2，防止学生填表时误填。

4、数据导出时，数据库文件自动保存在C盘根目录下，打开C盘就能看到，上报时需将其全部数据拷贝，或压缩成压缩包。
5、数据上报时，需上交材料：
◆数据库一份。
◆附件5《推荐汇总表》一份（系统自动生成），有学籍异动的学生，均须在该生数据最后标注，标注如下：张三，市场营销转入；李四，电大转入。
◆附件6《分专业推荐汇总表》，可手写，盖章。
◆《专升本学生基础信息变动登记表》一份，纸质及电子档，格式不变，行数可自行添加。学生提交的证明材料。
◆附件7《成绩单》，每个学生一份。
（二）《推荐表》确认
学校审核通过后，打印下发《推荐表》到各系（院）。
1、《推荐表》一式三份，各系院要统一组织学生进行信息确认。

2、学生本人必须逐项核对专升本《推荐表》各项信息，重点校对姓名、性别、身份证号、所在专业、报考专业五项信息，在确认无误后签字，并粘贴照片（三张两寸彩照）。

3、4月22日下午6点之前，各系院将《推荐表》三份，按照处理文号顺序，分开排列，收齐交学生处。过期不候。
4、再次校对中，学籍异动、身份证号、姓名与高考信息不一致者，未上报备案者，责任自负。
附表

专升本学生基础信息变动登记表

——————格式不变，行数可自行添加。
	调整专业统计表

	姓名
	性别
	出生日期
	原录取专业
	现专业
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	休学、复学统计表（学生需提交证明材料）

	姓名
	性别
	出生日期
	入学年月
	休学时间
	复学时间
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	外校转入统计表（学生需提交证明材料）

	姓名
	性别
	原所在院校
	转入时间
	以前所在专业
	现专业
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	姓名、身份证号变动统计表（学生需提交证明材料）

	高考姓名
	现有身份证姓名
	高考身份证号
	现有身份证号

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


