
培训类证书办理发放流程 

 

管理员审查学员资格，制作结业学员名册（一式 3 份） 

资料存档（名册、签领表等） 

根据结业学员名册，制作学员结业证书 

提交结业名册等材料（纸质、OA）给分管院领导审核 

院长复核签名 

学校分管校领导审批 

打印请印审批表，连同名册、证书等交学校办公室查验盖章，并留

一份名册给校办存档 

管理员制作证书发放签领表，学员签名领取 


