2014届毕业生学籍档案自核、打印、移交有关事项说明

一、关于学籍卡

（一）打印范围：所有当前年级为2010级的学生，包含非注册状态的学生；2014年6月毕业的往届生。
（二）正常毕业的学生学籍卡照片均要求为电子照片。待电子照片导入学籍卡后可直接打印；非注册状态学生中无电子照片的，可与学籍科联系查找入学照片，或贴纸质照片。

（三）学生个人信息、家庭信息、学习简历应齐全，专转本学生学习简历应填到专科学校；学生奖励、毕业审查意见要填齐，填写要求见日前所发《关于完善2014届毕业生数据信息的通知》。
（四）授予学位名称应与学生学位证书一致。

（五）未能毕业或未能获得学位者，“发给   证书”或“授予  学位”处空白不填。

（六）制表人由各学院教务员老师签名或加盖私章，学院公章盖在打印日期处。

（七）核对学生异动情况。

（八）一式两份，自核无误后即可打印。
二、关于成绩单
（一）学生成绩应准确记录，不得有重复、缺失等情况。
（二）其中

学籍异动学生：

1.休学的学生，休学学期不应有任何成绩。

2.留级的学生成绩应从入学学期始到毕业学期结束。

3.专转本学生的成绩从学生入学学年开始。

4.退役复学的学生入伍当学期成绩根据“成绩认定表”录入，复学后当学期如有考核成绩，不得与认定成绩重复。

5.在期末考试前退学的学生，退学当学期即没有成绩，不可多录。
6.交流生在外校学习的成绩单原件应存入学生档案。

（三）学生补考、重修成绩应合并录在该课程开课学期，不得出现重复课程成绩。
（四）成绩单正反面打印，两面均要签字、盖章。一式两份。

（五）学院章盖在下方“二级学院（公章）：”处，审核人由各学院教务员老师签字。

（六）打印成绩单时，如果“显示未注册学生”前不打勾，则显示所有学生名单。打勾则只显示未注册学生。

（七）所有成绩登录完毕，核对无误后即可打印。正常毕业生和结业生、非注册状态学生的成绩单格式不同，打印前请务必按照规定格式设定。结业学生和非注册学生的成绩单应显示其不及格课程，请注意查看。
三、整理办法

（一）学籍卡和成绩单以个人为单位，学籍卡在上，成绩单在下；全部按学号顺序排列，

（二）按班级用夹子夹牢，不装订。
（三）档案应保持整洁，不能有污损。
四、核查与移交
（一）学籍卡和成绩单是毕业生重要档案，请各学院务必仔细核查。

（二）在学院自查的基础上，6月23日上午8：30，各学院集中互核，地点另行通知。

（三）6月24日，向各学院负责毕业生档案的老师移交学籍卡及成绩单。
