    关于做好2015届全日制本专科学生学籍档案
归档工作的通知
各院（部）:

    我校2015届全日制本专科学生学籍档案归档工作即将开始，现将具体要求通知如下:

    一、每位学生学籍档案为两页，第一页为学籍登记卡，第二页为学生成绩单（在学籍管理系统中生成并打印）。学籍登记卡页需贴学生一寸彩色照片(毕业生电子注册照片)一张，在是否授予学士学位栏加盖授予学位印章；学生成绩单需加盖成绩考核专用章、本科学生要加盖学位评定委员会印章、授予学位印章。
二、学籍档案要求按班级立卷装盒，每班一盒。盒中内容为：首页“卷内目录”，其后每位学生第一页为学籍登记卡，第二页为学生成绩单,按顺序依次排列，每页右上角用铅笔编写页号，与“卷内目录”页号一致，各类表格上的学生姓名、照片必须准确无误，不得出现错字或别字。表格不装订。所需档案盒请各院（部）按照毕业班数到档案馆领取。
三、毕业生学籍档案是学校永久保存的具有法律效益的文件，必须经教务处审核用印后，方可立卷归档。请各教学主管部门严格把关，保证归档材料的有效性。
四、归档格式一律采用A4版面格式。“卷内目录”要求统一下载，激光打印，要求纸质与电子版双归档。在“全日制教育”后须填写班级名称，如土木011。电子表格发邮箱至danganguan@sdjzu.edu.cn。
五、当年未毕业或未取得学位的学生成绩必须归档，经补考获准毕业或取得学位后由教务员到档案馆将原成绩换回。
学籍档案立卷工作于6月份开始，请各院（部）教务员于6月底前到档案馆领取档案盒，归档移交工作要求9月底前完成，望各院（部）认真做好学籍档案收集、整理、移交。如有疑问，请与档案馆联系。　
联系电话：86367019 　
联 系 人：穆乃敏    
档案馆  
2015年6月17日
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