琼台师范学院学生档案管理工作流程




       








	学生

归

档

材

料整理
	1.高中学籍档案材料(含高考材料)

2.琼台师院录取书

3.琼台师院入学登记表

4.琼台师院学业成绩单

5.琼台师院第二课堂成绩表

6.高等学校毕业生登记表

7.学校实习鉴定表

8琼台师院论文评审总表、学士学位授予证明
9.学籍异动材料

10.奖惩材料

11.职业资格申请表

12.毕业生就业报到证副联

13.其他材料
	要求：

1.入档材料必须真实齐全，不得涂改、破损、弄虚作假。 
2.入档材料必须是原件。 
3.学籍异动材料（如转学申请表、转专业申请表、休/复学申请表等）必须是原件。 
4.使用钢笔或黑色水笔书写、不得用圆珠笔、铅笔或红色书写。 
























学生自带





各学院统一收集，按学号、班级排列整理完毕





各省招办统一邮寄








移交学校档案馆统一入库管理  











毕业生档案





通过EMS快递投递或专人派送到毕业生介绍信上签发单位








学校档案馆或招生办公室接收





退学或转学等情况提档办理





提交材料：


1.退学或转学等证明


2.身份证原件及复印件





学生高中或初中学籍档案





各类学籍归档材料





学生档案材料收集





由各二级学院及相关职能部门统一整理移交





学生档案查阅





填写《申请查阅学生档案报告表》，经二级学院领导签字盖章





报档案馆领导批准








持有效证件到档案馆办公室207室登记





持有效证件到档案馆办公室207室登记办理





在学生档案库房办理查阅





在学生档案库房办理提档





经三次核对





密封





集中装案整理





学生档案补办





申请提交材料：


1.相关遗失证明材料


2.《学生补办申请表》


3.身份证复印件





经相关职能部门及档案馆领导批准








持有效证件到档案馆办公室207室登记办理





档案管理员库房调阅、复印、盖章





装档、密封





签领、取档








