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非学历教育项目证书申请

操作手册-PC 端

1. 证书申请流程

2. 登录方式

登录网址：http://oa.bjou.edu.cn/（北京开放大学协同办公系统（OA））

登录方式：需要手机下载 APP后扫电脑端二维码登录

3. 各环节操作说明

3.1 申请人提交申请环节

（1）申请人登录 OA http://oa.bjou.edu.cn/，点击图 3-1-1 中【菜单】-【工作流】

-【新建工作】，点击图 3-1-2 中【非学历教育管理】，单击【非学历教育项目证

书申请】，并在图 3-1-3 中名称/文号一栏输入具体项目名称后点击【新建并办

理】。

http://oa.bjou.edu.cn/
http://oa.bjou.edu.cn/


2

图 3-1-1

图 3-1-2

图 3-1-3
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（2）在图 3-1-4 中填写申请表中的信息并按要求上传相关附件（填写说明见图

3-1-4 下方）。

图 3-1-4

*申请表填写说明：

①带*号的内容为必填项，必须是事前备案的项目才能申请证书，证书内容

要与事前备案一致。

②证书类型请按实际需求选择。

③证书学员信息：学员信息表请在【菜单】-【信息公开】-【学校文档】-

【非学历教育管理】中下载【非学历教育项目证书申请-学员信息表】，根据需求

选择结业证书或其他证书学员信息表填写，上传填写完整的证书学员信息表及照

片。

备注：学员信息表模板下载位置：
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（3）点击图 3-1-4 中【转交下一步】后，在图 3-1-5 中点击【确定】，申请信

息将提交到部门领导处。

填写申请表中信息后如需暂时保存，请点击图 3-1-4 中【保存】或【保存

返回】，申请信息将被保存，可在【菜单】-【工作流】-【我的工作】中操作。

图 3-1-5

3.2 部门领导审核环节

登录 OA，点击图 3-2-1 中【菜单】-【工作流】-【我的工作】，在图 3-2-2

中点击【项目名称】或【主办】：

（1）部门领导如果同意申请，在图 3-2-3 中部门领导意见一栏签署意见（选填）

并在部门领导签字一栏签字（必填）后，点击【一键转交】，申请信息将流转到

终身教育处。

（2）部门领导如果不同意申请，在部门领导意见一栏签署意见（选填）并在部

门领导签字一栏签字（必填）后，点击【退回】，申请信息将被退回至申请人。
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图 3-2-1

图 3-2-2

图 3-2-3
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3.3 终身教育处审核环节

经部门领导审批同意的项目信息将流转到终身教育处，终身教育处对申请

信息进行审核、备案。

（1）经审核后，终身教育处填写项目反馈，点击【一键转交】完成备案、办结，

申请人按照反馈信息提示领取证书。

（2）如未能通过审核，终身教育处点击【退回】，填写意见并反馈至申请人，

申请人进行修改后按照流程进行二次申请。
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非学历教育项目证书申请

操作手册-移动 APP 端

1. 证书申请流程

2. 各环节操作说明

2.1 申请人提交申请环节

申请人在移动 APP 端登录 OA，按照图 2-1-1 中所示，按顺序点击【工作流】

-【操作】-【新建工作】-【非学历教育管理】-【非学历教育项目证书申请】，

在名称或文号一栏输入项目全称后点击【确认】。

按照北京开放大学非学历教育项目证书申请流程操作手册-PC 端中的要求

填写相关信息并提交填写完整的《非学历教育项目证书申请-学员信息表》后，

点击【转交】-【提交】，申请信息提交至部门领导处。
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图 2-1-1
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2.2 部门领导审核环节

登录 OA，按照图 2-2-1 中所示，点击【工作流】后选择相应的项目：

（1）部门领导如果同意申请，在图 2-2-1 中部门领导意见一栏签署意见（选填）

并在部门领导签字一栏签字（必填）后，点击【一键转交】，申请信息将流转到

终身教育处。

（2）部门领导如果不同意申请，在图 2-2-1 中部门领导意见一栏签署意见（选

填）并在部门领导签字一栏签字（必填）后，点击【退回】，申请信息将被退回

至申请人。

图 2-2-1

2.3 终身教育处审核环节

经部门领导审批同意的项目信息将流转到终身教育处，终身教育处对申请

信息进行审核、备案。

（1）经审核后，终身教育处填写项目反馈,点击【转交】，完成备案、办结。

（2）如未能通过审核，终身教育处点击【退回】，填写意见并反馈至申请人，

申请人进行修改后按照流程进行二次申请。
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