关于《高等学校毕业登记表》（2018届）
填写要求及加盖学校印章流程的告知

各二级学院：

《高等学校毕业登记表》“学校组织意见”一栏须加盖学校公章，有关要求如下：

1. 各学院要严格把关，加强审查，填表内容不可过分简单，字迹需工整端正，避免涂改和大面积留白，以确保我校《高等学校毕业登记表》的填写质量；对于未按规定格式填写，内容、文字等不符合质量要求的填表，要退回重填，各毕业班辅导员要加强审核，学院学工办要组织抽查。具体抽查的形式由各学院自行组织，最后以填写《高等学校毕业登记表》自检表（见附件）为抽查依据。
2.“学校组织意见”一栏右下方要留出足够的位置加盖学校印章。

3.送至校办盖章前请登陆新版OA系统（网址：i1.gench.edu.cn）—用章申请—我要办理—选择“学校印章”“1.上海建桥学院”“公务”“校内”，并上传当次需要用印的完整学生名册或清单，注明“用印次数”，审批人选择“分管院领导”。待审批流程完成后便可统一送至校长办公室（图书馆S406室）盖章。（说明：网上用章申请可由各位辅导员分别办理，也可由学院学工办汇总后统一办理一次即可，具体由各学院根据实际确定。）

4. 学校将随机对各学院送来盖章的材料进行抽查，对不符合规范的填表可能会被一批退回，以确保盖章材料的质量。

特此告知。

附件：《高等学校毕业登记表》自检表（参考样式）
校 长 办 公 室  

学    生    处  
2017年11月7日 
联系人：徐娜（学生处），陈少东（校长办公室）
《高等学校毕业登记表》自检表
（2018年）
	学  院
	
	
	

	
	
	
	

	班  级
	班
	班
	班
	

	人  数
	人
	人
	人
	

	本批用印材料共涉及     个班级，共     人。

	备  注：
	

	
	
	
	

	检 查 / 抽 查 记 录

	班组
检查情况
	实际填表者是否均能正常毕业： □是
表单文字填写符合要求、规范： □是
   经办人：               

月   日

	学工办
抽查情况
	□ 合格
学工办主任：               

月   日

	
	

	签 章 记 录

	辅导员
签  章
	时  间：
	二级学院
印  章
（院办）
	经办人：
时  间：


请在最后盖学校公章时，将此表一同交给校办，谢谢。
