
本科生学籍档案立卷归档要求 

一、打印学生信息表 

以班为单位，从教务系统中按学号顺序打印学生信息表。表头应包括学院、专业、班

级等信息。表格应包括序号、姓名、性别、学号、毕业日期等内容。如因特殊原因无法从

教务系统中打印出学生信息表，也可参照本文附件自行制作学生信息表。 

二、打印学生成绩单 

按学号顺序从教务系统打印出学生成绩单，在每份成绩单上加盖学院、教务处公章和

审核人的印章或者签字。 

三、整理成绩单 

以班级为单位按学号顺序整理成绩单，在每份成绩单的右上角用铅笔编写序号，和学

生信息表的序号一致。 

四、填写备考表 

把本班学生的变化情况写清楚。 

五、排序装订 

把信息表放在第一张，备考表放在最后一张，学生成绩单依序排列放在中间，整理完

成后的班级成绩单用长尾夹固定好。 

六、准备照片 

每班准备一张毕业集体照。 

七、统计总体人数 

按照以上的步骤做好所有班级的成绩单，统计好总人数。 

八、预约移交时间 

联系档案馆技术部，预约移交时间。 

九、办理移交手续 

按约定时间移交档案，移交时要当面清点数量，检查质量，填写交接单。 

 

注意：如果往年毕业的学生的成绩单有变动，要重新移交一张新成绩单，用来替换原

来的成绩单。 

  



附件： 

本科学生信息表 

 

全宗 年度 分类 期限 盒号 

2  JX1314   

 

序号 姓名 性别 民族 学号 学制 入学日期 页数 备注 

1 
刘
xx 

女 汉族 2012050101     

2 
周
yy 

女 汉族 2012050102     

3 王 zz 男 汉族 2012050103     

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

12         

 

学院：XXX 

专业：XXX 

班级：XXX 


