
成人高等教育毕业生材料归档要求

一、系统表格导出

1.在毕业学生列表模块，勾选所有当前毕业批次的学生导出毕业生学籍成绩表、毕业生

登记表。

2.有优秀毕业生的教学点按照姓名或学号筛选，单独勾选后导出优秀学员登记表。

3.在学位学生列表模块，勾选所有当前批次的学生导出学位申请表。
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二、打印及盖章要求

请全部 A4 纸横向打印（毕业生登记表 1 份、学位申请表 1 份、学籍卡 1 份、优秀学员

登记表 2 份），并按下图要求盖章。上页边距大于 2.5cm 再批量打印。

学位申请表、优秀学员登记表盖章要求与毕业生登记表一致。

春季毕业：20XX年12月30日

春季毕业：20XX年1月5日

夏季毕业：

夏季毕业：



三、学生档案袋制作要求

所有材料盖好章后将毕业生登记表和优秀学员登记表装进档案袋密封，盖学院密封章，

教学点也盖相应学院密封章。

四、其他材料归档要求

学历教育部制作好归档目录，各学院（部）按目录名单顺序将学籍卡、学位申请表及另

一份优秀学员登记表分别排好序用夹子夹好，目录在最前，表格按顺序在后，目录中序号从

1 开始的为 1 册。目录需盖学院章（每页都盖，盖在学习形式与学制字段上如下图）送学历

教育部存档。
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