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一前言
1、编写目的
本手册为使用“湖北省高等教育自学考试考生服务平台”的考生提供帮助，适用于本系统进行毕业申请的考生。
2、使用说明
2.1  毕业申请地址
湖北省高等教育自学考试考生服务平台：http://219.140.60.48:8096/portal-web/
2.2  考生用户群体
通过“湖北省高等教育自学考试考生服务平台”（以下简称“考生服务平台”）完成注册并现场确认的考生，主要有以下几种学习形式的考生：
（1） 个人自学。
（2） 社会助学。
1） 行业（部门）委托单位助学
2） 高等学校助学
3） 学习服务中心助学
2.3  设备要求
1）本系统需要连接互联网；
2）保证最佳使用体验、安全性及性能，请使用谷歌（Chrome）浏览器、360急速浏览器；同时请使用分辨率在1280x1024及以上、或宽屏的显示器。
二网上毕业申请前提条件
1、 在“考生服务平台”完成注册并现场确认。
2、在“考生服务平台”有一个能成功登录的账号。
说明：1）个人自学和行业（部门）委托单位助学类的考生请用注册完成并现场确认时的登录账号；
2）高等学校助学和学习服务中心助学类的考生如果没有登录账号，请考生在“考生服务平台”注册一个登录账号如下图：
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点击“马上注册”按钮，进入下图：
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填写注册信息，注册一个登录账号。然后返回并以刚注册的账号登录：
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登录后选择“在籍注册”：
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同意使用协议条款后，进入如下页面：
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输入注册完成并现场确认的姓名、证件号码、准考证后，点击“下一步”按钮，弹出提示：
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点击“返回”按钮，即能成功登录，考生以后就能以此登录账号成功登录。
三毕业申请流程图
1、 流程图
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2、 流程图说明
1） 毕业申请位于考籍管理模块下，考生登录“考生服务平台”后，先进入考籍管理中，再点击毕业申请菜单。如果考生看不到考籍管理模块，说明考生登录的账号对应的注册信息没有注册完成或现场确认，此时达不到毕业申请的前提条件，不能毕业申请。
2） 在规定的时间内才能进行毕业申请，考生进入毕业申请后会看到本次毕业申请的开始时间和结束时间，请考生一定注意。
3） 进入毕业申请后，选择一个需要毕业的专业进行毕业申请。特别说明：以下情况，考生选择专业后，但不能申请毕业：
· 此专业停办且不能申请毕业。需变更专业，以变更后的专业申请毕业。
· 考生有考试违纪几年内不能申请毕业时，需解禁后才能申请毕业。
· 已经申请办理过相同层次相同专业的毕业，不能再次申请毕业。
4） 选择毕业专业提交后，会展示两块内容，一是考生基本信息，二是此专业的课程考试情况。
5） 考生先核实基本信息，如果信息有误请修改基本信息，修改完成后再次进入毕业申请页面申请毕业。如果照片有误，请按照片变更流程申请更改照片。
6） 如果此专业下有多个方面，请选择专业毕业方向。
7） 进行毕业条件判定，判定后有两种结果：符合和不符合。
8） 如果不符合毕业条件，不能提交毕业申请，系统会提示考生进入课程顶替中，查看是否可做课程顶替，即用其他专业下考试合格的课程来顶替此专业下不合格的课程。课程顶替必须按课程顶替规则来顶替，此专业的课程顶替规则会在课程顶替时展示给考生，考生根据规则和需要来顶替。然后重新毕业申请。
9） 如果符合毕业条件，考生提交毕业申请，这时会生成一条毕业申请记录，考生可查看毕业申请详细，在详细中打印毕业生申请表。打印完后考生签字。
特别说明：如果考生申请的是本科专业毕业，必须要求有专科及以上学历，并在前置学历管理中申请前置学历，如果没有申请，也不能提交毕业申请。
10） 提交毕业申请后，系统会提示考生现场确认的信息，请考生注意现场确认的信息，带上相关资料在规定时间内去完成现场确认。现场确认后毕业申请即完成。等待毕业办理。考生可在此毕业申请记录中看到毕业办理的状态。
四操作详情
1、登录
登录“考生服务平台”，地址：http://219.140.60.48:8096/portal-web/
2、进入考籍管理
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3、进入毕业申请页面
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进入毕业申请后，可看到161年度，社会系统类考生毕业申请时间：
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4、点击新建毕业申请，进入选择毕业专业页面：
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5、选择需要毕业的专业提交，进入如下页面：
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6、核实基本信息
请仔细核实基本信息。
7、修改基本信息
如果基本信息有误，点击“修改基本信息”，进入如下页面：
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修改后，提交修改信息，然后重新进入考籍管理-----毕业申请页面进行毕业申请。
8、查看此专业下的课程考试情况：
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成绩不合格会用红色标识，如上图有个0分成绩红色标识。免考表示此门课程免考，转考表示此门课程是从其它准考证上的成绩转入此准考证的。顶替表示此门课程是课程顶替来的。
9、毕业条件判定
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点击“毕业条件判定”按钮，系统会进行毕业条件判定：
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10、不符合毕业条件
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不符合毕业条件时，系统会显示原因，如上图。原因种类较多，在此不依依例举，上图只是其中一种。考生可以关闭，放弃本次申请，也可进入课程顶替，查看是否有课程可以顶替不合格的课程。
11、课程顶替
点击“课程顶替”按钮，进入课程顶替页面，此页面分四块内容：
· 顶替规则
· 已考合格课程
· 申请毕业专业下不合格课程
· 已完成的课程顶替列表
操作步骤：
1） 选择顶替规则：
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查看顶替规则，选择可以顶替的一条规则，点击序号前的圆圈表示选中，一次只能选择一条。
2） 选择已考合格的课程：
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上图左边是已考合格的课程，右边是选中的课程。通过中间的按钮[image: image20.png]«




来选择或移除。
3） 选择不合格需要顶替的课程：
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上图左边是毕业申请中不合格的课程，右边是选中的课程。通过中间的按钮[image: image22.png]«




来选择或移除。
4） 提交。
前三步的意思是：用第2）步中选中的合格课程，来顶替第3）步中选中的不合格的课程，顶替时按第1）步选中的规则来顶替。
点击[image: image23.png]=%



按钮，系统进行判断：
如果选中的课程与顶替规则不一致，提交不会成功。
如果选中的课程与顶替规则一致，提交成功，并显示成功的课程顶替：
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说明：如需做多门顶替，重复上面操作即可。做完课程顶替，再去毕业申请中重新申请毕业。
12、符合毕业条件
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点击核实并提交申请：
1）如果申请的是本科专业毕业，要求有专科及以前上历。并且在前置学历管理中申请过学历管理。否则会提示：

2）如果申请的不是本科专业毕业，或是本科专业已申请办理过前置学历，毕业申请会提交成功，并生成一条毕业申请记录，如下图：
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申请后，看到状态是待一级审核。
13、打印毕业生申请表
点击毕业申请记录后的毕业申请详细，可以看到毕业申请信息，如下图：
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点击“打印”按钮，打印毕业生申请表，打印完成后，考生签字。
14、现场确认
毕业申请提交成功后会提示考生进行现场确认，如下图：
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现场确认完后，即毕业申请完成。
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