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关于建立学生学籍档案卡相关工作的通知

相关处室、各教学系：

为贯彻落实《山东省教育厅关于做好普通高等学校 2022

级新生入学资格审查和学籍电子注册工作的通知》（鲁教学

函〔2022〕19 号）文件精神，进一步规范学籍管理工作，保

障学生切身利益。现通知如下：

一、学籍档案卡建立对象

全体在校生

二、工作要求

（一）高度重视

学籍卡是普通高等学校在校生重要的档案材料，各系要

高度重视学生学籍档案建档工作，安排专人负责。整理时要

认真细致，特别要注意材料是否齐全，做到不缺、不漏、整

齐、无误，严禁伪造、涂改、复印档案材料，按时保质保量

完成学生学籍档案建档工作。

（二）严格填写与保管

1.为保障学籍信息准确性、规范性，学生须严格按照《学

籍档案卡填写说明》（附件 1）要求，规范填写《山东城市

建设职业学院学籍档案卡》（附件 2），学生填写后由学生

辅导员审核，无误后由教学系审核并归档保管。

2.各系要及时记录学生学籍异动情况。学生休学、参军

保留学籍、退学的，由各系据实填写学生学籍档案卡异动情

况，随原班级存档。学生复学、系内转专业的，由各系据实
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填写学生学籍档案卡异动情况，转至异动后班级存档。学生

跨系转专业的，转出系和转入系做好学籍档案卡交接工作，

由转入系在学籍档案卡上注明转专业学籍异动情况。

3.学生奖励荣誉及处分情况由教学系及时记录。

三、其他注意事项

1.学籍档案卡纸质版一式两份，各系按照规定要求归档

保管，学生毕业后，加盖教学系公章和学校学籍专用章，一

份装入学生档案，一份交学校档案室统一存档。

2.各系严格留存学籍档案卡电子扫描版，并将学籍档案

卡电子扫描版于 11月 18 日前以系为单位发送至教务处邮箱

jwcjwk@sduc.edu.cn 备案。电子版发送要求：各系按年级建

系文件夹，命名为 2018 级五年一贯制/2020 级/2021 级/2022

级 XX 系学籍档案卡，系文件夹下建各班文件夹，命名为各

班名称（如：建工 2201），班文件夹下存放各学生电子扫描

版学籍档案卡，命名为姓名+学号（如：张三 202211111111）。

3.尚未填写学籍档案卡复学学生及其他因故未填写学

籍档案卡学生此次一并按上述要求填写，随现班级存档。

附件 1：学籍档案卡填写说明

附件 2：山东城市建设职业学院学籍档案卡

教务处

2022 年 11 月 8 日
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附件 1

学籍档案卡填写说明

1.填表时一律使用黑色或蓝黑色钢笔、中性笔填写，字

迹工整，情况真实详细，不得有涂改痕迹。除“在校学籍情

况”部分外各项均应填写，如无对应情况应填写“无”，不

允许修改填写内容。

2.本表一式两份，请妥善保存。在新生入学资格审查复

查时由学生本人手填，填写完毕后由各教学系自行保存。

3.学生学籍档案卡应按“年级-教学系-专业-班级”有

序存档，班级内按学号由小到大做好排序，五年一贯制的学

生入学日期以招生的时间为准。

4.“家庭住址”一栏应按省、市、区县顺序规范填写，

详尽到门牌号。

5.请按照学号尾数于对应位置粘贴本人近期 1寸彩色正

面免冠照片（非录取照片），露出额头和双耳，不得化妆，

不得使用美颜或修图软件。（新生须粘贴新生采集照片）

6.系及专业需填写完整规范名称，避免简称；姓名按录

取入学时的姓名填写；“曾用名”和“是否退役大学生”如

实填写，没有情况的一律写“无”；政治面貌：中共党员、

中共预备党员、共青团员、群众；籍贯：按照本人户口本上

的籍贯信息填写；本人简历：填写从小学到大学的全部履历，
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年月必须衔接；涉及时间的信息按照 XXXX 年 XX 月（XX 日）

填写。

7.学生填写完成后，由各班辅导员负责检查学生所填内

容是否规范、照片是否是本人照片、是否是非录取照片，检

查无误后以班为单位由各教学系统一保存。

8.请学生参考《山东城市建设职业学院学籍档案卡填写

样例》（下图）填写。

9.“在校学籍情况”部分由教学系专人填写。学生学籍

异动（休学、保留学籍、退学、复学、转专业等）需完成相

应手续后，教学系应将该生的学籍档案卡（两份）进行学籍

异动情况记录。填写格式：

×（序号）.××××年×月×日因×××（原因），办理××

×（休学、复学、退学、转专业等），（复学、转专业等需填）转入

××（系、专业，或者年级、班级等），系工作人员签名。

10.学生奖励荣誉及处分情况应由教学系相关老师及时

记录。

11.学生毕业后，学籍档案卡加盖教学系公章和学校学

籍专用章，一份装入学生档案，一份交学校档案室统一存档。

12.《山东城市建设职业学院学籍档案卡》电子版及《山

东城市建设职业学院学籍档案卡填写说明》同步上传学院教

务处网站，如有需要可自行下载使用 A4 打印纸打印。

13.未尽事宜，另行通知。
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山东城市建设职业学院学籍档案卡填写样例




