
附件2：

学籍表填写注意事项
毕业生学籍表需要上交潍坊学院档案馆，作为永久性的存档材料。档案馆对归档的学籍表有专门的、严格的要求。各站点一定认真对待，积极配合，严格按照要求完成此项工作。具体要求如下：
一、毕业学员填写学籍表，用黑色墨水的钢笔或签字笔填写，一式两份（每份只能使用一张），一份装入毕业档案，一份归档案馆永久存档。
二、关于成绩部分的填写，按照教学计划开设的实际课程填写完整，如果某一专业的课程较多，分布多学期开设的同一门课程，成绩平行填写。填写要整齐规范，不能有涂改的痕迹。其中5年制的一定不能落下第4、第5学年的成绩。检查成绩表是否填写完整（应与学制一致）。原则上，本科须有毕业论文成绩。
三、学籍表粘贴标准的二寸近期免冠浅蓝色照片，使用高质量的相纸，劣质及其他材质的相纸不能使用，比如，不能使用电脑打印纸；不能使用脸部不清晰等有问题照片。照片必须粘贴牢固，包括边边角角，都要涂抹胶水粘贴。必须使用胶水，不能使用双面胶及浆糊等。双面胶或者用浆糊粘贴的照片，不符合档案管理规定。双面胶粘贴的照片，大多数会在给档案馆提交时，就脱落了。用浆糊粘贴的照片，经过一段时间在一定环境下会发霉变质。
四、填写学籍表内的相关内容，如姓名、性别、出生日期、入学时间、毕业时间、专业、层次、学号、学习形式、学制以及毕业证号码等，一定要认真核实，认真填写，这是非常重要的信息，要准确无误，信息全面详尽。学籍表第一页需要填写的表格不要空着，可以写“无”。不能有涂改现象。如有任何涂改，皆需加盖学校公章。
五、每一份学籍表，盖章必须包括：潍坊学院继续教育学院、以下空白和同意毕业，做到缺一不可，而且每一个章都要做到字字清晰，不能有模模糊糊现象。章盖的位置要合乎要求（成绩页中“以下空白”章盖在紧接最后一项成绩的下一行，不要盖住有字行，也不要有空行；如满行了，就不用盖此章了；2.5年和3年制的，不能加页，如写不开，则写在格下方即可。“继续教育学院”章一般盖在成绩的中间位置；如成绩有改动，则盖在改动的位置；首页右下方则应盖住日期和毕业证号）。注意章勿盖倒。
六、学籍表除了学员的个人信息，一律不能有其它标注，比如页码。学籍表不能有磨损、污损等现象，要干净整洁。
七、每一级学生的学籍表用的纸张大小不同，一定不能弄错。
八、日期填写要清晰准确
1.入学时间： 2015级为2015年3月1日
2.毕业时间： 2020年1月1日；
3.学校意见时间： 2019年12月10日。
