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关于印发《浙江大学继续教育证书使用管理办法（试
行）》的通知

各办学单位：

经研究决定，现将《浙江大学继续教育证书使用管理办

法（试行）》印发给你们，请遵照执行。

浙江大学继续教育管理处

二○一八年十二月二十一日

浙大继发〔2018〕 8 号
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浙江大学继续教育证书使用管理办法（试行）
继续教育证书是浙江大学继续教育管理处（以下简称继教

处）定制的证明我校教育培训项目学员学习经历的非学历非学位

证书，具有统一规格、唯一编码和防伪标识，可在继教处网站验

证有效性。根据项目类型分为继续教育结业证书（以下简称结业

证书）和高级研修班证书（以下简称高研证书）两类，具有相应

的证书内芯和封皮，并区别用印。各办学单位按学员人数申领、

打印并盖章生效。结业证书加盖“浙江大学继续教育证书专用

章”，高研证书加盖“浙江大学”钢印、“浙江大学”校印及校长

印。

一、证书订制

由继教处负责确定模板和统筹订购。继教处根据“浙江大学

继续教育管理系统” （以下简称管理系统），监测证书使用和报

班情况，提前做好采购准备，确定总制作量、分配各办学单位送

货量及总库留存量，按时订货发货，并做好签收确认、经费结算

和登记工作。

二、证书申领

证书仅适用于继教处审批通过的项目，一般在项目结束日由

办学单位向学员发放，一个项目申领一次证书，一人一证，除学

员个人信息勘误可换发更正证书外，一律不予补发。办学单位在

管理系统中申报培训项目时选择是否申领，无证书项目审批后不

得申领证书。

三、证书打印

证书打印必须通过管理系统套用统一模板，体现学员姓名、
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性别、参训项目名称及培训时间等信息。

现场打印即办学单位凭学员名册等材料统一在紫金港校区

行政服务办事大厅（以下简称办事大厅）按实申领证书并打印。

学员名册由办学单位在管理系统导出打印，经负责人签字并加盖

院级公章有效。高研证书学员名册一式三份，除办学单位签字盖

章外还需到继教处确认盖章后有效，并由继教处出具用校印联系

单。培训项目如为合同关联项目，需将合同归档后再打印学员名

册，特殊情况另附说明。

结业证书可申请远程打印。远程打印终端由办学单位管理，

办学单位指定一名证书管理员按额度申领证书并做线下线上登

记录入，使用后继教处定期予以核销。远程打印证书仍需到办事

大厅递交材料审核后用印生效。

四、证书用印

办事大厅窗口工作人员审核办学单位递交的学员名册等材

料完整、关联合同已归档、并确认与打印好的证书内芯相符，根

据证书类别予以加盖相应公章。

五、证书封皮管理

证书封皮管理实行线下、线上登记核销制管理，并做好校、

院两级清点、登记工作。

六、证书作废

证书因打印错误或印刷问题导致作废，须将作废证书内芯交

至办事大厅继教处窗口做好作废证书登记工作，并等量换领。办

事大厅定期清理作废证书，集中销毁。质量问题证书由继教处人

员向供应商调换。

七、规范性抽查
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证书是学员参加浙江大学继续教育培训的正式书面证明，各

办学单位在申领、打印、用印、发放过程中需做好台账以备抽查。

通过管理系统线上监测和线下比对，如发现办学单位存在证书与

名册不符、申领与发放数量严重不符、未履行承诺而提前发放证

书、打印用印过程产生严重浪费等现象，由继教处责令整改，并

对责任人按有关规定做出相应处理。

继续教育管理处负责抽查各单位证书使用、管理过程中各环

节台账，并定期进行总库盘点、清算、核实报废和使用情况。

本规定自发布之日起施行，由继续教育管理处负责解释。

浙江大学继续教育管理处 2018年 12 月 21 日印发


