学位申请材料填写说明

一、学士学位申请表

学士学位为申请制，必须由申请人本人填写申请表，毕业后3个月内提交自考办，学校通过后1年以内注册。学士学位申请表填写内容必须真实、完整、准确，除“学号”、“申请序号”和“学位证书编号”外，不得有空项，照片处粘贴一寸近期免冠照片，身份证处粘贴身份证复印件。
二、学士学位申请数据信息汇总表

按照EXCEL模板统一制式填写，要求文本格式，宋体7号，左对齐，不留空格。顺序整齐，按专业排序，同一专业按照准考证号码排序。每行为一名申请人信息，保证填报数据真实、准确。

具体项目填写要求如下：

序：按自然数顺序编写；

学位证书编号：由成教院填写，考生不填写；

系所函：4个字内，填写专业办公室或助学单位名称；

考生号：自学考试考生填写准考证号码；

姓名：填写申请人姓名；

性别：填写申请人性别；

出生年月：8位数字，如“19880808”；

身份证号码：18位数字，最后一位“X”大写；

姓名拼音：大写，字间不留空格；

民族：按实际情况填写，如“汉族”/“蒙古族”；

籍贯：4字以内；如籍贯为黑龙江省哈尔滨市的考生可填写“黑龙江省”或“哈尔滨市”；

政治面貌：按规范填写，如“群众”“共青团员”“中共预备党员”“中共党员”“民盟”“九三学社”。如注册时，中共预备党员转正，数据应修改为“中共党员”；

学位外语通过年月：6位数字，学位外语考试时间是每年4月，请按“考试年份+04”填写，如“201504”；

学位外语合格编号：填写学位外语合格编号，如“黑学位201204933”；

学位外语成绩：填写学位外语成绩；

论文题目：填写自学考试毕业论文题目；

论文成绩：据实填写自学考试论文成绩；

专业名称：规范填写，如“质量技术监督”；

学位类型：规范填写，如“管理学”“经济学”“工学”“文学”；

层次：自学考试考生填写“本科”；

学习形式：自学考试考生填写“自考”；

入学年月：入学年月上半年为4月，下半年为10月，如“201404”或“201410”;

学制：不填写；

毕业年月：6位数字，填写自学考试毕业年月，如“201512”；

毕业证书编号：填写自学考试毕业证书编号。

三、照片

1、电子照片采集标准： 

·图片尺寸（像素）：宽150、高210

·大小：≤10K、格式：JPG

·成像区全部面积48mm×33mm；头部宽度21mm-24mm，头部长度28mm-33mm；下额到头顶25mm-35mm；像长35mmX45mm

·被摄人服装：白色或浅色系

·照片背景：单一蓝色

电子照片必须由数码相机拍摄，免冠，头顶距离顶部约占照片高度的3/10。

电子照片用于学位信息网上注册使用，需以“身份证号.jpg”命名提交。

2、纸质照片：学位申请需提交一寸、二寸照片各3张，一寸照片用于学位证审批表，二寸照片用于学位证书，与提交的电子照片为相同版本。考生需将照片修剪整齐，在照片背面注明考生姓名和身份证号码。

四、学位申请材料袋

申请人材料袋外需粘贴学位申请材料袋封皮，封皮内容填写应与申请学位材料保持一致。材料袋内装学士学位申请表、自学考试成绩单、毕业证书复印件、毕业生登记表复印件、毕业论文装订稿及一寸、二寸照片各2张。

以上材料按学士学位申请表、自学考试成绩单、毕业证书复印件、毕业生登记表照顺序排放。
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