
附件4：
2018届本科毕业生成绩总表打印及资料归档要求
一、成绩总表打印及核查
毕业生成绩总表中信息应准确齐全，格式美观，达到归档要求。
1.格式要求：使用A3纸打印，字迹清晰，行高列宽分布合理，表格外边线分别距纸张上、下、左边缘各4cm，距右边缘2cm，左上方错开粘贴毕业生本人一寸照片。校徽水印完整，颜色深浅适宜。
2.内容要求：学生学籍信息准确无误，学籍异动情况和毕业及授位结论正确。课程名称规范，课程性质准确，无重复课程、遗漏课程等，补考、重修及替代课程成绩等标识正确。
3.打印要求：教务处统一将学生毕业设计（论文）题目和毕业及授位结论导入后，学院打印成绩总表样张，报教务处审核后，方可正式打印全部学生成绩总表。
二、资料归档
1.课程考核原始成绩单等相关资料由学院负责存档；毕业生成绩总表由学院粘贴照片及签字盖章，一式两份到教务处加盖公章后直接报送档案馆归档。
2.如学院对毕业生的培养计划、教学任务、课程成绩、学籍信息等电子归档如有特殊要求，可在本学期结束前与教学信息管理科联系。
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