 附件：  兰州文理学院毕业生学籍材料归档格式规范

    学生学籍材料以班级为单位（包括毕业、结业、转入、复学学生），将“学籍登记表、学业成绩表、学士学位证书资格审查表”统一整理为一册，按学生学号由小到大排列（转入、复学学生排列在后），具体整理规范如下：

整理顺序：
1.兰州文理学院学生学籍册封面（样表1）。
2.班级学生名单（见Excel表格）。
3.单个学生学籍登记表。

4.单个学生学业成绩表。

5.单个学生学士学位证书资格审查表。
说明：

1.整理成册后，在右上角用铅笔以阿拉伯数字1开
始连续标注页码。
2.封面备注一栏需填写本班转入、转出、休学、复

学、退学、入伍等学生姓名及学号。
3.转出、休学、退学、入伍等学生的学籍档案不在

本班造册，但要在封面备注一栏注明。
要求：
1.学生学籍表、成绩登记表全部为电子版格式。

2.封面（标题：黑体初号 加黑；表格字体：宋体小二
加黑）。

3.学生学籍表、学生学士学位证书资格审查表，统一

粘贴与学生毕业证相同照片。

4.学士学位证书资格审查表，一律使用蓝黑墨水或碳

素笔填写，严禁使用纯蓝墨水和油笔，严禁涂改。
5.学生名单只出现本班毕业、结业、转入、复学的学生。
6.封面、学籍表左上角加盖各学院印章。
7.各学院必须完整准确填写、签章“学生学籍表”右下方的“学历证书记载、毕业证书编号、学籍归档审核人、日期”。

    8.完整填写卷末备考表，并亲笔签名或签章。
9.班级毕业照归档，按照“兰州文理学院毕业班级合影照片归档格式规范”（见例样2）单另归档。

样表1：        兰州文理学院学生学籍册

	学院名称
	
	专业名称
	

	入校时间
	
	毕业时间
	

	培养层次
	
	学  制
	

	班  级
	
	总人数
	      人

（男生    人 ；女生     人 ）

	班主任姓名
	
	
	

	起止学号
	至
	缺失学号
	至



	备    注
	


例样2：

兰州文理学院╳╳╳╳学院
╳╳专业╳班2020届毕业合影照
名单行排列顺序：由左至右：
第四行：╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳
第三行：╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳ 
第二行：╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  
第一行：╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳  ╳╳╳

注：1.提供以班为单位的毕业合影照片，尺寸为10寸；

2.照片背面附贴名单一份，名单例样如上，纸张大小为A4纸的一半，内容居中，姓名与姓名间空一个汉字符，名单中标题用小三号宋体加黑，姓名用小四号宋体，行距为1.5倍行距，如每行人数较多，名单需占两行排列时，请参照“第四行”格式；

3.请将照片连同名单一并过塑后移交。
