考籍工作是自考整个环节最复杂、最琐碎的一部分。随着专业计划的不断调整，教材的改变，国家考试中心省考试院各类政策的不断更新，各种专业的停考、开考、后续工作处理，考生自身情况的不断变化，如工作调动、毕业、姓名变更等等都要放到考籍工作中处理，事务异常琐碎，现就几个考生经常咨询的问题和经常碰到的问题讲明。

一．专业计划。

1．严格按照山东省高等教育自学考试开考计划执行，对于专业计划调整的，新开考的专业，应该注意保存各种文件，建议及时将各类文件主要部分在“计划手册”上粘贴标注，以方便查看。

2．计划手册里面课程名称后带星号或者课程学分栏有括号的，就是带有实践环节的课程。需要理论课程和实践环节全部考核合格，才是本课程考核完整。

3．近期几个比较重要的专业计划调整。

①高等教育自学考试专科专业和基础科段专业思想政治理论课设置2门课程，包括“思想道德修养与法律基础”和“毛泽东思想、邓小平理论和三个代表重要思想概论”。

高等教育自学考试独立本科段专业和本科段专业思想政治理论课设置2门课程，包括“中国近现代史纲要”和“马克思主义基本原理概论”
　　高等教育自学考试专科专业和基础科段专业的考生，已通过“马克思主义哲学原理”、“邓小平理论概论”、“法律基础与思想道德修养”3门课程中2门以上的，不再参加思想政治理论课程的考试；只通过“马克思主义哲学原理”和“邓小平理论概论”2门课程中一门的考生，须参加“思想道德修养与法律基础”课程的考试；只通过“法律基础与思想道德修养”课程的考生，须参加“毛泽东思想、邓小平理论和三个代表重要思想概论”课程的考试。
    高等教育自学考试独立本科段专业和本科段专业的考生，已通过“毛泽东思想概论”和“马克思主义政治经济学原理”2门课程的，不再参加思想政治理论课的考试；只通过一门的考生，须参加“中国近现代史纲要”课程的考试。
　  高等院校在校生参加自学考试试点考试（过程性考核）的专业考试计划同时调整。“马克思主义基本原理概论”课程为各本科专业的过程性考核课程。

调整后的新课程自2008年10月考试起执行

②高等数学（二）变为两门:概率论与数理统计（经管类）和线性代数（经管类）

③大学语文（专）和大学语文（本）均改为为大学语文（4）

二．免考。

1．按照“免考细则”执行。

2．英语（一）英语（二）：大学英语四六级证书可免考，若证件上标注“非在读”字样，可以免试英语成绩；若证件上没有标注“非在读”字样，其四六级证书上标注的毕业学校及毕业时间与上交的毕业证上的信息不一致，则必须到原报考点开具证明，否则不能免试英语成绩。2005年6月以后大学英语四六级成绩单不能免考英语（一）、英语（二）。

3．计算机应用基础：免考细则上有一句：“全国计算机等级一级以上可免考”，一级B也可以。

  管理系统中计算机应用：只能用NIT中的《管理系统中信息技术的应用》可以免考。901

4．自考专科以上毕业生，再考自学考试专科或本科专业时，科目名称相同的均可免考。

5．国家承认学历的专科以上毕业生免考自学考试课程遵循以下原则：公共政治课名称相同都可以免，专业课只能免同级别和低级别的。也就是说，手里有国家承认学历的本科毕业证书，可以免考自学考试专科、本科名称相同的课程； 国家承认学历的专科毕业证书，只能免自学考试专科里名称相同的课程。

三．对顶

1．按照“专业计划手册”考试课程对顶表执行，并注意看对顶表后的说明。

2．旧计划有实践环节的课程，必须理论环节和实践环节全部考核合格后才能对顶新计划课程。如果只完成了旧计划的理论或者只完成了旧计划的实践环节，不能对顶新计划的理论或实践环节。

3．学分顶替

①英语（二）学分顶替。考生如不选考英语（二）课程，须加考其他课程（不少于 14 学分），加考课程可从高教自考本专业考试计划指定的选考课程中选考，也可从高教自考已开考的其他基础科段、本科段、独立本科段专业中选考未考过的课程。不选考英语（二）课程的考生，不授予学士学位。
    如果考生多年前的未使用过的考试课程，现在仍可以用做顶替学分制课程。这里的前提条件是：未使用过的课程。并且学分顶替英语（二）课程不能用以前通过的课程或者在高校考过的课程免考。

②教师自考本科专业中的英语（二）课程，必须考计划内规定的免考外语的加考课程，除此之外不能考其他课程免考英语（二）。

四．外地借考

1．①考生若在多个地市参加考试，须在毕业前将所有试卷转到一个地市办理毕业手续。具体办理办法和办理时间须咨询转出地地市考办。

②按山东省考试院规定，若在山东省办理毕业手续，毕业在山东考毕业专业五门以上课程，其中本科毕业考核必须在山东考核。

③考生若在省内地市转入济南，可到市考办查询收到情况办理落档手续；若在外省转入，须先到山东省考办考籍科查询是否收到，如果收到，记清落档号，待办理毕业手续时将落档号一起上交。

④过程考核外地借考。过程性考核为注册制封闭式管理，考生在校3年期间不得到外地借考。三年算法：如011204300001，该考生2004年月第一次参加过程性考核统考课的考试，三年后也就是2007年1月后在外地（外市、外省）的考试成绩予以承认，之前的外地考试成绩均不承认。

五．毕业

1.毕业审核考生申报成功后须经过市考办审核－省考办逐级审核通过后才可颁发毕业证书。此过程大概需要3、4个月，在审核期间无法开具任何毕业证明、待发证明等等。

2．若查出有替考课程，待重考替考课程后，推迟三年并按当时的专业计划毕业。

3．考生考试时变更姓名，若考生所有试卷均为同一姓名，不得按其他姓名办理毕业证书。若考生在考试过程中变更姓名，须出具派出所户籍管理程序里打印的户籍姓名（户籍证明上须有“曾用名”项，不得手工添加）、户口本里的户籍卡或公证书等具有法律效力的证明材料。

六．本次毕业不同和注意事项

1．高教自考：

①本次高教自考毕业手续考生相片，由网上申报成功后考生自行下载洗印两张，贴在毕业生登记表相应位置。登记表封面不再贴相片

中学教师自学考试毕业生须上交“山东省中小学教师自学考试毕业学员思想品德和教育教学能力考核表”。该表在教师自考毕业生领取毕业材料时一同领取，请各区县考办发放时注意查看考生申报受理单。也可以给教师进修学校一份样表，在考生辅导时也可提前发放填写。“考核表”的“主管部门盖章”，下方的说明“须市级教育主管部门盖章”，此处让区县教育局或区县级进修学校盖章即可。

②毕业生登记表填写特别注意：

考试科目栏，毕业按照实际考试科目名称填写，所有的对顶、免考关系，均由省市考办审核。考试科目栏不得涂改，不得有空行，每栏只填写一门课程（如二顶一、英语（二）学分免考）。如果有计划手册，按专业计划顺序填写；如果没有计划手册，也可按考试时间顺序填写。

③“所在单位意见”和“主管部门意见”均要盖章，不能缺章。

2.学历文凭转自考

各项表格中专业名称、专业代码、主考院校、准考证号等信息均以高教自考的信息填写，课程栏按实际考试科目填写。如何判断考生是否有高教自考准考证（学历文凭准考证号020441070001高教自考准考证号010203100001、是否在高教自考借考、是否有高教自考合格证书）。

在学历文凭考生相片库中提取考生相片并冲洗贴到“毕业生登记表”指定位置。未在高教自考借考、无高教自考准考证号的考生，务必于2007年12月2日－3日持填写完整的“高等教育自学考试报名登记卡”到济南市职业学院南校区礼堂（舜耕路12号）照相，生成高教自考准考证号并采集相片。将新生成的准考证号填写到“高等教育自学考试报名登记卡”和“毕业生登记表”指定位置。

速递详情单填写。左下方填写考生的高教自考的准考证号、姓名和专业，右上方填写收件人的姓名、电话和详细通信地址，一定要填写详细!

3．过程考核毕业手续（演示）

通过“全国自学考试考务考籍管理系统（2.5.8.1）”采集考生基本信息。

⑴启动考务考籍管理系统，新建一次考试

①自行建立考试名称，年度码为079，考试时间为2007.12.30－2007.12.30

②选择“Adaptive Server Anywhere 7”

③数据库文件：点击后方按钮选择数据库所在位置，并自行建立数据库名称。

④返回后选择新建的考试名称，点击“确认”

⑤进入程序，点击“报考”－“运行报名报考程序”

⑥点击“文件”－“载入数据”，

“设置”：选择“覆盖原有数据”和“忽略一下错误号”，确定

“打开文件”：分别选择下发的“毕业设置”信息和“区县设置”，确定

点击“载入文件”，成功后返回系统界面。

⑦点击“设置”－“报名报考设置”，在左上方下拉菜单内选择市县代码、更改年度码。要求市县代码和年度码必须与录入考生的准考证信息一致。右侧“只报名不报考”事件等级选择“正常”。

㈡系统界面内点击“准考证”栏后面的星号后开始依次录入毕业生准考证号、姓名、性别、户籍、政治面貌、考前学历、民族、职业（学生：30）、身份证号和报考专业，不选择“报考课程”。以上各项信息与毕业证书上有所体现，所以必须保证各项信息的完整准确。

㈢．每一名毕业生信息录入后完毕，打印校对文本让毕业生签字确认，并妥善保存确认单以备留查。

㈣．所有毕业生信息录入完毕后，输出毕业生基本信息。

①点击系统界面上方的“文件”，选择“输出数据”

②点击“选择数据”，出现多类数据选择，在“考生数据”选项卡内，点击“生成Select语句”按钮，确定。

③在数据输出对话框内右侧，选择要输出数据的生成位置，并以“gcby＋学校代码”为数据名称，点击“输出”。

㈤．上报输出的毕业生信息并按“专业－准考证号”为序打印毕业生名单。

