毕业生档案整理要求
一、学籍卡
（1）照片粘贴，注意按表格指定位置粘贴端正，尺寸适中，不出格，渗出的胶水要擦拭干净。
（2）所盖印章要清晰，包括本校教务处章、学院章。
（3）学籍卡页面要求字迹规范、清晰、整洁，不能有涂改痕迹。
（4）如果有学生没有学籍卡或内容填写不完整，要在目录上该生姓名后面注明原因，并加盖学院印章和教务处印章。
（5）从学籍卡第一页开始编写页码，页码统一编写在右下角，用铅笔书写。 
（6）学籍卡以班级为单位归档，并制作简明目录，目录内填写的信息要与学籍卡内一致。目录样表见附件。
（7）目录纸张大小、打印方向应与学籍卡保持一致。
（8）目录页上边、左边页边距至少保留25mm。其他归档材料也统一按照上边、左边页边距25mm以上进行制作。
二、成绩表
（1）照片粘贴，注意按表格指定位置粘贴端正，尺寸适中，不出格，渗出的胶水要擦拭干净。
（2）所盖印章要清晰，包括本校教务处章、学院章。
（3）成绩表页面要求字迹规范、清晰、整洁，不能有涂改痕迹。
（4）如果有学生没有成绩表或内容填写不完整，要在目录上该生姓名后面注明原因，并加盖学院印章和教务处印章。
（5）从成绩表第一页开始编写页码，页码统一编写在右下角，用铅笔书写。
（6）成绩表以班级为单位归档，并制作简明目录，目录内填写的信息要与成绩表内一致。目录样表见附件。
（7）目录纸张大小、打印方向应与学籍卡保持一致。
（8）目录页上边、左边页边距至少保留25mm。其他归档材料也统一按照上边、左边页边距25mm以上进行制作。
连云港师范高等专科学校学生名单
学院：学前教育（音乐）学院    专业名称：2014级音乐表演专业
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	1428123101
	李小明
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