河南科技大学档案馆文件
档案文〔２０１４〕5号

关于2014届普通本专科毕业生个人成绩单

移交档案馆的通知

各有关归档单位：

为做好我校2014届普通本专科毕业生个人成绩单归档工作，经与教务处协商，现将有关事宜通知如下：

一、归档范围

我校2014届普通本科、专科毕业生的个人成绩单。 

二、档号编制

根据对归档成绩单进行规范化和数字化建设试点需要，从2014年开始，对我校普通本专科生个人成绩单归档增加“档号”管理项目，启用“成绩单档号章”。

档案馆会同教务处对2014届毕业生成绩单预先分配档号（见附件1）。各学院教务员负责保管和使用本学院“成绩单档号章”，负责按照分配的档号对每份归档成绩单加盖档号章和填写档号。

三、归档整理流程及要求

各学院在归档前应按照以下流程做好归档成绩单检查和整理工作。

1.质量检查

每份纸质成绩单均应加盖教务处、学院、院长、教务员等印章。归档前应逐页检查每份成绩单文字和签章、签字手续是否清晰完整。

2.组件排序

成绩单组件以班级为单位，一个班级组成一件。延迟毕业生(含结业、肄业)按学院单独组件。班级组件内每份成绩单按照教务处提供的学号顺序升序排列。

3.加盖和填写档号章
“档号章”加盖在每份成绩单右上角，各栏目根据分配的档号完整填写（延迟毕业生暂不需加档号章）。

“档号章”栏目包含年度、分类、件号、序号。其中“年度”填写毕业年度，以4位数字标注；“分类”已固定不用填写；“件号”按照为每个归档班级组件统一分配的件号填写，以3位数字标注（见附件1）；“序号”填写每个班级组件内成绩单排列的顺序号，以2位数字标注。样例如下：

	年度
	分类
	件号
	序号

	
	JX1411
	
	

	年度
	分类
	件号
	序号

	2014
	JX1411
	001
	01


（深蓝色章模）                 （填写后章样）

“档号章”完整填写后形成了每份成绩单的管理档号，如：2014-JX1411-001-01。

4.打印成绩单归档目录

以归档班为组件单位，编制打印成绩单归档目录（见附件2），放置在封皮之后、成绩单之前。延迟毕业生单独组件，件内归档目录中的档号栏暂不填写，待全校汇总后统一编制。 

5.制作统一封皮

以归档班为组件单位，打印统一样式的A4封面（暂使用A4复印纸），加装A4纸封底。封面标题书写规范（要求用黑体约30号字），如：2014届**学院**专业**（类别）**班成绩单（封面模板见附件3）。

四、归档移交流程和时间

1.以归档班为组件单位，按封面、目录、成绩单、封底的顺序将成绩单等以活页形式有序整齐存放，不装订，不切割、用夹子固定组件。

2.填写《河南科技大学归档材料移交目录》2014版（见附件4）一式二份，由移交单位盖章，兼职档案员、教务员签字。

3.填写备考表。一个班级组件填写一张文书档案备考表，教务员需在 “整理人”栏签名或签章（见附件5）。

4.办理档案交接。
归档学院按成绩单档号顺序（延迟毕业生放最后）汇总各班成绩单归档目录，汇总后的电子文件以“2014届**学院成绩单归档名册”命名，发送到dangan1@haust.edu.cn邮箱。

各学院应在规定时间内将成绩单等纸质档案送档案馆办理接收手续。

档案馆集中接收毕业生归档成绩单的时间：2014年11月3-7日。

附件1. 2014届毕业生成绩单归档号分配表  

附件2.成绩单归档目录(样表)
附件3.成绩单封面(模板)

附件4.《河南科技大学归档材料移交目录》2014版（样表）

附件5.《文书档案备考表》（模板）
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