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前言	

上海市高等教育自学考试考籍管理服务平台是为广大考生提供在线服务的

平台（以下简称为“此平台”），在此平台，考生可以办理成绩查询、课程免考、考

籍转入与转出、毕业申请等自学考试相关业务。 

在使用过程中如有平台使用问题，请与我们联系： 

电话：400‐0960‐990 

QQ：2082017394、670625194。 

浏览器要求	

请使用 Chrome 浏览器或 360浏览器最新版本，使用 360 浏览器的考生，请

设置浏览模式为“极速模式”，见下图： 

 

 



使用手册 

第 2页/共  27  页 

 

第一章	登录界面	

登录网址：  http://ste.shmeea.edu.cn 

或访问 上海招考热线 http://www.shmeea.edu.cn/（自学考试－考籍管理

服务平台） 

输入证件号码、密码、验证码登录，密码与自学考试报名平台相同（初始登

录密码为身份证号码后 6位，字母须大写）。 
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第二章	首页	

 

2.1切换准考证号 

为方便考生使用，系统使用证件号码登录，登录成功后，自动关联考生本人

在上海自考在籍准考证号，直接在系统内切换准考证号即可办理业务，不需要退

出重新登录。 

 

2.2常用功能快速入口 

提供当次成绩、历次成绩、我的订单，三个模块的快速入口。 

2.2.1当次成绩：显示最近一期考试成绩。 

2.2.2历次成绩:  显示除当次成绩外的历史成绩。 

2.2.3我的订单：显示通过《上海市高等教育自学考试考籍管理服务平台》缴

费的相关订单信息，目前仅提供毕业审定费缴费。 
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2.3近期可办理的业务 

显示近期可以办理的业务，如办理申请毕业、免考等业务。 

2.4未开放办理的业务 

显示当次考次已停止办理的业务，若错过本次办理时间，请在下一次按时办

理。 

第三章	申办项目	

3.1申请免考 

3.1.1点击顶部菜单【申办项目】‐【申请免考】进入办理免考页面，点击“立

即申请”按钮，进入“考生须知”页面，阅读后点击下方“我已知晓，继续申请”。 
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3.1.2在申请界面，勾选需要免考的课程，点击“下一步”。 

特别提醒：可以一次勾选多门课程提交免考申请。 

 

3.1.3选择凭证类型，填写编号、获取凭证时间、获取凭证省份、备注，点击

“+”上传凭证图片（支持 PNG、JPG图片类型），填写完毕后点击“下一步”。 

注意： 

1.图像应清晰完整，文字方向朝上。 

2.上传的凭证，单个文件不超过 1M的 JPG或 PNG格式图片。 

 

3.1.4新增凭证：点击“新增凭证”，可以添加多张凭证信息，用于一门课程

同时需要多种凭证的场景，例如使用毕业证书免考时，应使用“新增凭证”功能

增加“电子注册备案表”或“教育部学历认证报告”。 
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3.1.5确认课程名称、凭证类型、凭证编号无误后，点击“提交申请”按钮。 

 

3.1.6提交成功后，注意查看提示文字。点击“完成”返回申请免考界面，可以

看到当前审核结果为待审核。（注：如提交后发现有误，可在待审核状态时修改

并重新提交） 
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3.1.7此时考生需要耐心等待审核结果，若审核未通过，显示下图。 

 

3.1.8在业务办理时间内，可以点击“重新提交”按钮，重新编辑凭证信息或

新增其他凭证，再次提交。 

 

3.1.9若审核通过，显示下图，表示该课程已经成功办理免考。 
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3.2申请毕业 

3.2.1 点击顶部菜单【申办项目】‐【申请毕业】进入办理毕业页面，点击页

面中“立即申请”按钮，页面跳转到考生须知界面，仔细阅读考生须知，然后点

击“我已知晓，继续申请”按钮。 
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3.2.2核实个人信息，请输入本人最新信息，确保手机是本人常用号码，准确

无误后，点击“下一步”。 

 

3.2.3 登记成绩，确认无误后，点击“下一步”。 

特别提醒： 

1.如果显示“请选择专业后在此查看成绩”，表示需要先选择毕业专业，见下

图红框位置。 

2.如果显示加考选项，说明选择的毕业专业有加考要求，请选择自己符合的

情况。 

3.如果显示已取得的成绩有误，请拨打客服电话。 
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对于确实符合毕业条件，但部分课程没有成绩时，请在弹出的窗口中如实说

明情况。 

 

 

3.2.4 输入自我鉴定信息，输入要求的字数，此信息将打印到《毕业生登记

表》放入个人档案，请考生务必认真填写。 
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3.2.5本科专业需要上传前置学历凭证，专科专业跳过此步骤。 

考生需要上传两种凭证： 

前置学历为 2002 年及以后毕业：上传《毕业证书》和《教育部学历证书电

子注册备案表》。 

前置学历为 2002 年以前毕业：上传《毕业证书》和《中国高等教育学历认

证报告》。 

《毕业证书》须填写毕业证编号、取得毕业证年月、省份，上传证书照片。 

《教育部学历证书电子注册备案表》须填写在线验证码，上传备案表照片。 

《中国高等教育学历认证报告》须填写报告编号，上传认证报告照片。 

注意： 

1.图像应清晰完整，文字方向朝上。 

2.上传的凭证，单个文件不超过 1M的 JPG或 PNG格式图片。   
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3.2.6再次确认信息是否准确后，点击“确认无误，提交申请”。点击“上一步”

可以修改信息。 
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显示下面提示表示毕业申请已提交，根据提示文字和学校官网公告办理后续

事宜。 

 

3.2.7 考生需要耐心等待审核，点击下图中红框的位置可以查看审核反馈信

息。 
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3.2.8若审核未通过，可以“点击查看原因”查看详细原因。 

 

3.2.9在办理毕业开放时间内，考生可以点击下方“重新申请”按钮，重新填

写信息再次提交审核。 

 

3.2.10若审核通过，可以点击绿色部分查看详情，办理后续事宜。 

 

3.2.10支付毕业审定费。 
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当进入缴费时间时，再次登录此平台，根据支付提示完成缴费，如果不显示

支付提示，请联系主考学校咨询缴费办法。 

3.3外省转入 

3.3.1 点击顶部菜单【考籍转移】‐【外省转入】进入查看转入信息页面，点

击“查看浏览详情”，可以查看从外省转入成绩的详情，请耐心等待审核结果。 

 

3.3.2 根据提示的信息，在规定的时间和地点进行现场确认。 

3.4本市转出 

3.4.1 点击顶部菜单【考籍转移】‐【本市转出】进入办理转出信息页面，点

击“立即申请”按钮，页面跳转到考生须知界面，仔细阅读考生须知，然后点击

“我已知晓，继续申请”按钮。 

 

3.4.2填写转入地、转入准考证号、转入层次、转入专业、转出原因及联系电



使用手册 

第 17页/共  27  页 

话，并勾选要转出的成绩。 

特别提醒： 

  1.  请务必填写准确的信息。 

  2.  如果没有找到想要转入的专业，请拨打客服电话。 

 

3.4.3点击“确认无误，提交申请”。 
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3.4.4考生需要耐心等待审核。 

 

3.4.5 若审核未通过，可以点击红色部分查看详细原因，并且可以通过下方

“重新申请”按钮，重新编辑再次提交申请。 

 

3.4.6若审核通过，点击“审核通过，查看详情”，可查看详情。 
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第四章	成绩补登	

此平台为方便考生上报在 2002 年以前的成绩、补充 2020 年以前办理的免

考和转入信息，开通了成绩补登功能，在办理毕业前，考生在规定的时间内提交

成绩补登，并提供真实的电子材料，审核通过后登记的成绩生效，可用在办理毕

业申请等业务。 

 

4.1理论与实践成绩补登 

特别提醒：只能补登 2002年及以前的成绩。 

 

4.1.1填写课程名称、通过时间、成绩、说明，并上传图片。 

课程必须通过下拉选择，使用方法是先输入课程名称前几个字，再选择正确

的课程名称。 

注意：上传成绩信息的凭证，文字方向朝上，图片清晰完整。 
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4.1.2保存成功后，成绩补登界面会新增一条数据。 

 

4.2免考补登 

4.2.1填写课程、办理免考时间、凭证类型、取得凭证时间、凭证编号、取得

凭证地区、说明。 

课程必须通过下拉选择，使用方法是先输入课程名称前几个字，再选择正确

的课程名称。 

注意：仅限 2020 年以前已办理免考且审核通过的但在本平台免考主页未显

示的情况使用此功能登记。新办免考请通过【申办项目】‐【申请免考】菜单在规

定时间办理。 
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7.2.2保存成功后，成绩补登界面会新增一条数据。 

 

4.3转入补登 

4.3.1填写办理转入时间、转出省、转出省准考证号、转入专业、转入课程。 

注意：仅限 2020年以前已办理转入但本网站未显示转入成绩的情况。 

新办外省转入请先在外省办理转出手续，再通过【考籍转移】‐【外省转入】菜单

查看进度。 
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4.3.2保存成功后，成绩补登界面会新增一条数据。 
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第五章	部分凭证样例	

5.1 PETS3合格证书 

 



使用手册 

第 24页/共  27  页 

5.2 PETS3成绩通知单 
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5.3 CET4合格证书 

 

5.4 PETS2证书 
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5.5  教育部学历证书电子注册备案表 
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5.6  中国高等教育学历认证报告 

 

 


