
附件2：
2020届毕业生学籍成绩单材料移交工作要求 
学生学籍材料是学生在校学习的历史纪录，也是高校档案中最重要的组成部分，每个学生学籍材料保存的完整与否，都可能对学生甚至对学校声誉造成影响。为了妥善管理学校毕业生的学籍，确保每年的毕业生学籍材料完整，现就做好我校2020届毕业生学籍材料移交事宜要求如下：
各学院（部）应将每一届毕业生学籍材料按要求整理成卷后先交教务处，由教务处汇总统一移交档案馆。各学院（部）所交的材料必须保证完整、准确、有序。

一、整理移交学籍类别

1.2020届本科毕业生学籍

2.2020年授予双学位学生学籍

二、整理移交学籍材料流程

1.学院（部）登录自助系统管理端打印每个毕业生的成绩单；
2.学院（部）打印学生信息目录（毕业审核管理QQ群下载）；
3.学院（部）按照封面、封底标识打印相对应内容(见附录)；
4.学院（部）将毕业生的成绩单以班为单位按照学生信息目录序号整理成册、每册左边用2个燕尾夹上下夹好。
5.学院（部）在每位学生成绩单的右下角空白处，标明与学生信息目录相对应的序号。
6.学院（部）在成绩单空白处盖学院（部）印章。

7.学院（部）将所有成绩单整理后送教务处，并在成绩单上教务处落款处加盖教务处印章。

8.学院（部）将成绩册检查无误后移交教务处。
9.教务处收齐全校成绩单后移交学校档案馆。

三、整理移交学籍材料要求

1.本科生学籍各学院（部）按照XXX专业X班整理成册，一个班级一册。

2.双学位学生学籍各学院（部）按专业整理成册。

3.每卷首页要有学生信息目录。

4.每个学生的学籍表与学生信息目录的序号一一对应、按序排好。检查打印成绩单是否清晰、每页是否标明序号、是否有缺页、每页是否加盖学院（部）和教务处印章。
5.如果同一个学生有两张成绩登记表，按以下要求放置：

（1）课目多的放在前，课目少的放在后。

（2）对外交流的学生，本校的成绩放在前，外校的成绩放在后。

（3）同一个学生的两张成绩登记表标同一个序号。

（4）8K纸张的成绩表要缝中折成扇形。

四、移交学籍材料时间安排
请各学院（部）于2020年7月15日前将本学院（部）2020届毕业生学籍材料交教务处教学信息科，教务处汇总后移交学校档案馆。
附录：
1.井冈山大学学籍材料封面（样板）
井冈山大学学籍表

           级 别：       2016级        
专 业：      法学（本1）班      
        学 制：       四  年           

        人 数：        49人            
2.井冈山大学双学位学籍材料封面（样板）
 井冈山大学

  双学位学籍表
年 份：     2020届    
专 业：   应用心理学  
人 数：       9人     
3.井冈山大学本科生学籍材料封底（样板）
立卷人姓名：                            立卷时间：
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