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附件 2 

学籍档案初步收集方法指南 

1．档案封皮 

（1）封皮统一由教务处发放至学院(封皮上盖有“教学类”印章)。 

 

（图 1） 

（2）封皮填写 

封皮起止时间，按照案卷内大部分学生起止时间（见图 2 中箭头标记）填写。 

 

  

（图 2） 

保管期限：填写“永久”。 

 

（图 3） 

件数：根据卷内学生人数(见图 4 中箭头标记)填写； 

起止年月 

永久 
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页数：根据卷内文件最大页号(见图 4 中箭头标记)填写。 

 

 

  

                               （图 4） 

④立卷人：学院档案整理工作具体执行人。（执行人签名，不能用印章） 

审核人：教务处负责学籍管理的人员。（负责人签名，不能用印章） 

立卷时间：档案完成时间。（例：2020.9） 

 

（图 5） 

2.档案内材料 

（1）根据目录中学生顺序，每人按照《山东科技大学学籍档案卡》、《山东科技大学学业

成绩单》（中文）、《山东科技大学学业成绩单》（英文）、访学成绩单的顺序排序，《卷内文件

目录》中标注“访学”的须附访学成绩单；  

（2）用铅笔在材料右下角标记页码，从 1开始，依次类推至最终；（注意：只要有记录的

1、共   件 2、   页 

1 
2 
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页面必须要标记页码） 

（3）根据材料页码，使用黑色或蓝黑色钢笔、中性笔填写《卷内文件目录》的页码，字

迹须清楚，填写每一件材料的起始页码，最后一件填写起止页码，如图 4 所示，将《卷内文

件目录》其放至档案首页，《卷内文件目录》不标记页码； 

3.制作《案卷移交目录》（格式见网站附件） 

（1）《案卷移交目录》档号：教务处统一编制。例：2019-JX14.13-1；  

（2）填入页码、年度、责任者，如图 6 所示。 

 

    （图 6） 

4.制作《归档学生姓名列表》（格式见网站附件） 

（1）案卷号：《案卷移交目录》中对应班级案卷号.0001，如图 7所示。 

 

（图 7） 

（2）填入案卷页码和姓名，每两人姓名间用半角空格隔开。 

5．学籍档案交接 

（1）学院根据《案卷移交目录》，将档案材料排好顺序，按照要求进行扫描，完成后取

回装订； 

（2）档案打孔、穿线，黏贴档案标题即时贴(见图 8 箭头标记)。 



4 
 

 

（图 8） 

打孔穿线处 

档案标题即

时贴 


