西安建筑科技大学处室文件
西建大教字（2008）092号


2009届毕业生学历证书图像信息采集机读卡填写要求
各院（系）：
     为了保证我校2009届毕业生学历证书图像信息采集机读卡填写规范和准确，确保学历电子注册工作顺利进行，现将有关图像信息采集机读卡填写要求如下：

一、图像信息采集机读卡是毕业生电子注册的重要资料，学生应认真填写机读卡, 该卡每生仅有一张，严禁随意折压及损毁。

二、为了保证2009届毕业生图像信息采集工作的顺利进行，机读卡在拍照前由学生本人填写，学生必须认真核实院（系）提供的毕业生名单中各项信息，并如实填写机读卡，如毕业生名单中个人信息与本人实际不符，请及时到所在院（系）更正，各院（系）将更正的信息汇总后上报教务处教务科。机读卡填写后由班长收齐送交所在院（系）教学办统一保存，学生拍照时由院（系）发给学生本人。

三、机读卡中各项内容按以下要求填写（涂写用2B铅笔，其余用钢笔）：

1. 所在院校名称：西安建筑科技大学；

2. 院校代码：10703；

3.（院）系代码不用填涂；

4. 姓名及区位码：

（1）左对齐填涂；

（2）区位码从下发的“汉字区位码手册”或“区位码速查”（汉字区位码手册电子版）中查找；

（3） “区位码手册”中查寻不到的汉字，将其区位码内的四个数字
一律按“0000”来填涂，并在该汉字旁加注汉语拼音；
（4） 少数民族学生姓名多于4个字者，只填写姓名，不涂写区位码。

5. 学号：为九位数，务必按院（系）下发毕业生名单中的学号左对齐填涂；

6. 学历类别：普通本科（高职按“普通本科”或“普通专科”）填涂；

7. 所在校别：普通高校；
8. 性别：按实际填涂；

9. 身份证号：左对齐填涂。
教务处

二○○八年十二月二十四日
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