成教毕业生档案整理要求
一、学籍卡（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，包括本校成教章、办学点章。

（3）学籍卡以班级为单位归档，并制作简明目录，目录至少包括序号、姓名、学号等项，并与学籍卡内容一致。
（4）目录纸张大小、打印方向应与学籍卡保持一致。

（5）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。

（6）目录参考样表：

2018届成人高等教育学籍卡（成绩表）目录

          级，专业：                     形式：            学制：      办学点：            
	序号
	学号
	姓名
	性别
	页码
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


二、成绩汇总表
封面、目录印制要求同上（4）（5）。目录参考样表如下：

2018届成人高等教育成绩汇总表目录

	序号
	专业名称
	层次
	形式
	学制
	毕业日期
	页码
	办学点
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


三、毕业验印名册
封面、目录印制要求同上（4）（5）。目录参考样表如下：

2018届成人高等教育毕业验印名册目录

	序号
	学号
	姓名
	性别
	专业
	毕业证号
	办学点
	页码
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


四、录取名册

封面、目录印制要求同上（4）（5）。目录参考样表如下：

2018届成人高等教育录取名册目录

	序号
	专业
	页码
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


