2019届高等教育学历证书图像信息采集工作注意事项

一、高等学校毕（结）业生图像信息采集规范性要求高，是一项很严肃的工作。各高校领导务必高度重视，精心组织，认真安排，密切配合，确保图像信息采集工作正常有序地进行。

二、拍摄时，各高校要严格按照经省教育厅审核好的预计毕（结）业生信息组织好学生拍摄。

1、以班级或专业为单位，安排好具体的拍摄时间，最好以1小时为一个时间段，将排好的拍摄时间表发到各班级，并要求学生提前10-20分钟到指定的地点排队待拍。

2、为便于拍摄号填写、录入和校对，图像采集数据库中的名单顺序要与花名册中的名单顺序一致。

3、参考以下拍摄进度：普高（脱产）学生，视班级的人数多少，每小时安排100～150人；成高（函授）学生，每小时安排80～120人。（具体拍摄速度依秩序而定）
三、采集拍摄时间。

我省高等教育毕（结）业生图像信息采集工作自每年4月全面开始，采集工作分二个阶段。

第一阶段（成人高校、电视大学、网络教育）：当年4月正式启动，当年9月底前完成拍摄任务）；
第二阶段（研究生、普通高校）：当年9月至次年4月,次年4月底前完成拍摄任务；

请各高校及时将毕业生人数报予新华社江西分社图像信息采集中心并协商拍摄时间（提前一至二个月报），分散在省外的毕业生，可在所在省（自治区、直辖市）的新华社各分社参加拍摄。2019年4月底截止采集。

四、使用毕业生数据库采集。（详见附件一）
五、组织人员及工作场地要求。
1、学校应根据省教育厅高教处和新华通讯社江西分社新闻信息中心提供的拍摄时间，按时、保量地将学生以“系”或“班”为单位严密地组织起来。为使拍摄工作顺利进行，各高校必需指定一名责任心强的同志负责图像采集组织工作，并抽调2—3名人员作为协理员，与新华社拍摄组的同志组成本校“图像综合信息采集”工作组，各系(班)指定1名学生干部作为辅助员，配合工作组作好系(班)的图像采集工作，并保证拍摄场地的安静。请各高校为新华社拍摄人员提供器材搬运车辆、饮水等。
2、拍摄在室内进行，面积不小于20平方米，最好有两道门，方便出入（为避免安全隐患，请各校尽量把拍摄点设在一楼）。室内通风，窗户要挂深色窗帘；备好学生图像信息采集用的无靠背凳子一张及供工作人员使用的桌椅２—4套；有条件的学校最好准备镜子及梳子，方便学生梳理、整装。每个房间要能上锁，若当天无法完成拍摄任务，能确保拍摄设备（灯具）在学校期间不遗失；拍摄场外需要有一定的空间，供学生排队、休息使用。

六、提前通知毕业生规范着装：建议照片拍摄时要求着装整洁、梳理干净、不穿与背景相近的蓝色上衣，必须穿着有领上衣，不要穿遮挡脖子的高领衣；面正对相机方向以照片能见两耳为准；头发不能染色、不遮眉毛及耳朵，在照片上头发所占的总面积不能超过面部的总面积，佩戴眼镜以拍照时不反光而且能清晰见到眼睛的各部位为准；不准佩戴有色眼镜；不着浓妆，化妆要以不掩饰面部瑕疵缺陷为准；佩戴耳、项等饰品以不遮挡面部瑕疵缺陷为准。

七、补（散）拍注意事项。

(1)学校在拍摄时一定要将在册学生组织到位，力争一所学校一次性全部拍摄完成，尽量不要出现补拍。如有特殊原因不能按时拍摄的，应由学校出具证明（详见附件二），在规定的时间及地点进行补拍。2019年4月底我省高等学校2019届毕（结）业生图像信息采集工作截止。

补（散）拍时间分二个阶段：
第一阶段（继续教育学院、网络教育、电视大学）：

2018年9月份（1日、2日、8日、9日、15日）
2018年10月份（13日、14日、20日、21日、27日）

第二阶段（研究生、普通高校）：

2019年3月份（2日、3日、9日、10日、16日）

2019年4月份（13日、14日、20日、21日、27日）

以上补拍时间上午8：30—11：30下午14：30—17：30。其它时间不接待散拍学生。
（注：请本人携带补（散）拍证明、身份证前往，杜绝带不拍照人员进入拍摄现场。）

（2）采集咨询：www.jx.xinhuanet.com 
八、校对勘误：

学校收到办证照片和数据光盘后，负责老师要逐个核对，防止毕业证信息错误。核对日期尽量不要超过一个月。如发现错误请按以下几种方式解决：

1、核对后发现缺失个别学生照片，请立即将该学生的姓名、身份证号码邮寄或传真给北京中国图片社（请务必盖上学校公章，否则不予办理），并注明联系人、地址和电话。中国图片社在接到传真后将照片补发给学校。

2、现有数据错误或数据错位的，请按《勘误表》上的填写要求填写并快递或传真北京中国图片社（请务必盖上学校公章），照片可照常使用。中国图片社接到邮件或传真后，将在数据库内对错误数据进行修改，并将修改后的图像数据电邮(Email)给学校负责老师（没有Email地址的院校，中国图片社将另刻光盘邮寄）。所有寄往中国图片社的《勘误表》望各院校留底备查。请将联系电话、联系人、地址填写清楚，便于后期联络。望尽量提供Email地址，便于数据修改后直接传输。（详见附件三）
九、我省毕业生数量多，教学点散，采集任务重，各高校务必高度重视，加强管理，学校联系人应做好整体组织和协调工作。为增强服务意识，提高工作质量，以高度负责的工作态度，与省内高校共同做好毕业生图像信息采集工作，如果高校有联合办学点的，由各总校提前、准确、完整、及时、统一报我处，接到报表后，我们再统一安排采集拍摄时间。（详见附件四）
十、图像信息采集负责人由高校指派联系人。

十一、新华通讯社江西分社图像信息采集中心联系人：刘 强 万燕薇
联系电话：0791—83985057
传    真：0791—83985079
