2022届本科毕业生学籍卡档案整理装订工作要点
1.封面要求：本科毕业生学籍卡的封面要求按照学校的封面模板制作，统一为浅蓝色羊皮纸印刷（和往年一样）。封面的档号按照原样式印刷上去，不要修改，“档号：8-2022-JX13-1-”，其中“1-”之后的号码由档案馆统一编制上去。出现同一个专业分成两册装订的情况，在封皮标明（共二册，第一册）（共二册，第二册）
     2.按专业制作成册：按照1个专业制作1册学籍卡的原则整理装订（部分专业班级较多可分成2册装订），本册学籍卡的装订顺序为本专业的1班、2班、3班、4班......依次装订。1个班级中的装订次序为：毕业像片卡、学位像片卡、学生学籍卡。其中，毕业像片卡、学位像片卡及学生学籍卡的学生次序按照学号次序排列，顺序必须绝对一致（后期档案馆要对其逐一扫描，保存为电子照片形式的电子档案，因此要求2张相片卡和学生学籍卡中的学生排列顺序必须高度一致，在扫描成像命名时就会正确无误）。
    我校本科生实行1个年度多次毕业政策，但学籍卡的整理装订要求将本专业在本年度毕业的学生的学籍卡全部装订在一起归档。
1个专业大部分学生是在6月份毕业，但是还有小部分学生在本年度的8月份或者9月份或者12月份毕业，等到本专业本年度所有学生完成学业毕业后，将本专业在本年度毕业的本科生学籍卡统一装订成1册或2册（部分专业班级较多可分成2册装订）。如果确定在6月份集中毕业后本专业在本年度再无毕业生，就可以着手整理装订本年度本专业的毕业生学籍卡。
    3.像片卡要求：学籍卡中的毕业像片卡、学位像片卡都要求加盖学院公章，盖章位置在填写的学院名称处。2张像片卡在填写学生学号和姓名时要求使用黑色签字笔书写，字迹要求正楷清晰准确！粘贴像片必须紧实牢固，不可脱落！
     4.学籍卡要求：学生学籍卡中必须有3个印章或签字：学院公章、主管本科教学的院系领导的印章或签字、教学秘书的印章或签字（制表人签章）。所有印章和签字必须清晰可辨（有些学院的印章和相关人员的印章模糊不清，严重影响档案的真实性，学生、签约单位及社会对于此类档案内容有质疑！也影响了我校的声誉！），后期档案馆要逐页扫描，原版不清晰则扫描成像也就不会清晰！这是永久保存的档案，务必做到清晰可辨！
     5.编制页码：从本专业1班的毕业像片卡开始连续编制页码至本册末尾，最好使用打码器编制页码，也可使用黑色签字笔人工书写编制页码，编制页码于本页的右下角位置，不能影响学籍卡的原始内容。特别提示：对于外国留学学生的外国留学成绩单，要求装订在该学生在我校的学籍卡的后面位置，并必须和本册学籍卡一起连续编制页码。解释：归档至档案馆的任何图表和文字内容均是档案，每页内容都很重要！每页内容都有归档页数记录在案。以“册”为单位编制页码（即1册编制1组页码，另外1册重新计数即就是从本册起始页的页码为1连续编至本册尾页）。
    6.装订要求：学籍卡的装订要求采用“线装+胶装”的方式制作，要求左侧装订线不能压住学籍卡的内容，装订线右侧尽可能多的留出些位置，方便档案馆扫描学籍卡，要保证扫描成像的图片：完整、清晰、准确 。
7.特殊情况说明：（1）对于延长学制的学生，不应有其学籍卡（其学业还未完成，将会在下届毕业生学籍卡中出现。若将其并未完成学业的学籍卡装订入本届学籍卡中，一则其档案内容并不完整准确，二则其以后学业完成的当届毕业生学籍卡中必然会有其1张完成学业的完整的学籍卡，档案馆在扫描成像命名后，在档案馆的电子档案中将会出现该学生的2张学籍卡，这是绝对不允许的，也是错误的！），其2张像片卡（毕业像片卡、学位像片卡）位置不用粘贴其像片，在其像片卡位置要求填写其学号和姓名，粘贴像片的位置使用黑色签字笔填写“延长学制”字样予以注明。（2）对于结业的学生，要有其学籍卡，在两张像片卡位置不用粘贴其像片，在其像片卡位置要求填写其学号和姓名，在其两张像片卡位置使用黑色签字笔填写“结业”字样予以注明。（3）对于没有学位的学生，要有其学籍卡，学位相片卡位置不用粘贴其像片，在其像片卡位置要求填写其学号和姓名，在其学位像片卡位置使用黑色签字笔填写“不授予学位”字样予以注明。
8. 
（1）2022年学籍卡装订包括整个2022年毕业的全部学生，包含6月份、9月份、12月份。
（2）12月份毕业的学生，学籍照片卡原2017级专业的位置写姓名学号，照片位置写延长学制，不贴照片。
（3）12月份毕业的学生，在2018级学生学籍卡之后单独整理一个2018级学生毕业相片卡和学位相片卡，班级写180X班，并附上学籍卡，具体要求与学籍卡装订要求一致，页码编号顺延。
（4）6月份和9月份毕业生在一起，照片卡位置日期填写2022年6月、9月。
（5）6月、9月毕业学生统一按照学号大小排顺序。
（6）各学院将装订完成的本科毕业生学籍卡档案交至教务处审核，教务处审核合格后，由教务处统一移交档案馆归档。
