学籍档案管理制度
    
学籍档案是反映学生家庭情况和记载学生在校期间学习情况的重要资料。学籍档案管理人员要认真执行《档案法》，遵守档案管理制度和档案借阅制度。
1.档案管理员负责收集、整理、保管和统计本单位的档案，并及时输入计算机。
2.学籍服务中心负责毕业生的学籍档案管理和借阅工作，学工处负责在校生的学籍档案管理。管理人员要树立高度的工作责任心，严格执行借阅制度。
    3.学籍管理人员在新生入学后，以班为单位建立并按学籍注册情况整理学籍档案，整理好后将新生档案装袋并移交学工处管理。
    4.学期结束，学工处管理人员与教管中心交接将学生成绩汇总上档，凡不及格科目须盖“补考”章，补考及格应盖“补考及格”章，补考不及格应盖上“补考不及格”章。档案内不准涂改，若有记错须涂改者，须盖上“校对”章。“校对”章由主任掌握。
    5.退学学生，档案上注明“退学”和退学原因。
    6.学籍档案借阅时，只能在档案所在地查阅，一律不准外借。
    7.学生毕业前，学籍管理人员与学工处对接，将所有已填写的毕业生的档案资料存档，待学生领取毕业证时一起发放。
8.学历证件（包括学位证书、毕业证明、结业证书、肄业证书等）由学籍服务中心负责办理。每年学生毕业时，学籍中心以学籍档案为依据，统一登记造册编号，汇总呈报学校领导批准后，方可颁发证件。
9.毕业证书不慎丢失，按照省教育厅的规定，不能当时补发原件。可由本人写出申请，填写《补办毕业证明书申请表》，提供本人三张2寸彩色免冠照片以及身份证复印件，由学籍管理科核查其原始学籍档案，主任签字后，方可向上级主管单位申请补办毕业证证明。
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