成都大学继续教育学院关于规范制作

成教毕业生个人档案的通知
各学院、教学点：
    为了进一步规范我校成教毕业生的个人档案制作工作，现将毕业生档案材料收集、毕业生登记表填写、学生学籍卡制作、档案密封要求等相关事宜通知如下：
一、档案材料
1、成都大学成人高等教育毕业生登记表、成都大学继续教育学院班级学生学籍卡（须从教务管理平台打印）。
2、学生在成教学习期间的奖惩或实习鉴定等材料，可由教学点根据情况自行决定是否装入档案，尽量做到应归尽归。
二、规范填写毕业生登记表
政治面貌栏：党员填写：中共党员  团员填写：共青团员  非党非团员的填写：群众。
学习形式栏：填写“业余”。
学制栏：根据就读专业的标准学制填写（如2.5年、3年、5年）。
取得学籍时间栏：例：如果2019级，填写2019年3月。
本人简历栏：从初中学习经历开始，到成都大学成教学习为止。
自我鉴定栏：学生自我鉴定不少于500字，要求字迹工整，不得涂划。
班组鉴定栏：由班主任写鉴定评语并且签字，填齐年月日。
学院鉴定栏：由教学点填写“同意毕业”，并加盖教学点、继教院公章，填齐年月日。
继续教育审核栏：由成都大学继续教育学院审核盖章。（请教学点先将年月日填齐）
学校组织意见审批栏：由成都大学盖章。（请教学点先将年月日填齐）
     毕业生登记表的时间以及各个栏目的时间填写：请统一填写在当年毕业证发放的前一个月时间。（即12月、6月）
三、学籍卡的要求
毕业生的学籍卡由继续教育学院成人教育科与教学点双盖章。学籍卡一式两份，学生个人档案袋装一份，成都大学归档一份。
四、档案袋的封面要求
学院栏：填写继续教育学院（教学点），例如：继续教育学院（成都技师学院教学点）
材料目次栏：封装的材料在对应目录方框里打レ，目录里没有，但是又封装进了档案的材料名称依次手填在目次栏里。
五、档案袋密封盖章
档案材料备齐后，统一交到继续教育学院成教科进行检查，经查检合格的进行密封并加盖成都大学成教毕业生档案密封骑缝章（教学点自行刻制的骑缝章无效），同时，提交相应的学生名单留存成教科。
六、档案的发放和保管
学生档案与毕业证同时发放，并作好记录。为保证学生档案得到妥善保管和移交，每份档案须附“档案保管注意事项”及“档案自带证明”。证明均统一到成教科领取。

7、 毕业生档案联系人

 毕业生档案工作由成教科谢敏老师负责指导，联系电话：84616018
                                   成都大学继续教育学院

                                      2021年3月2日

