山  西  药  科  职  业  学  院


                      学生工作部（处）函〔2015〕11号

关于2015届毕业生档案整理的通知

各系、各班级：

为确保2015届毕业生档案完整、准确、齐全，保证毕业生档案及时准确地发放，更好地为我院毕业生做好服务工作，请各系、各班级密切配合，高度重视，做好毕业生档案整理工作。现将有关事项安排如下： 

一、时间安排

6月 11 日，请各班班长或学习委员到学生工作部（处）统一领取《毕业生登记表》。

6月15日，各班将《毕业生登记表》、《学生学期鉴定册》、《学生素质教育纪实档案》以班级为单位集中交回学生工作部（处）。

二、填写要求

1、所有表格统一使用黑色中性笔，书写工整，封面整洁，避免乱写乱画和涂改。 

2、内容要填写完整，不能有空白项；内容需如实填写，签字、印章要齐全。 

3、《毕业生登记表》的填写要求 

　（1）封面：封皮左上角用铅笔写上学号后两位（如：01），系别、专业要写全称，班级写档案班级号（如335班，中212班）。

（2）照片：二寸免冠正面照片（红底）

（3）个人简历：自中学填起，按时间顺序详细填写。 

（4）自我总结鉴定：主要包括思想、学习、及社会实践，不少于500字。

（5）“毕业鉴定意见”由班主任根据学生的德、智、体及平时表现做出鉴定，班主任签字要与鉴定内容字迹保持一致；“系意见”由所在系填写，并加盖系公章。“学院意见”由学生工作部（处）统一办理。 

（6）填表日期：2015年6月20日 

入学时间：2012年9月15日或2013年9月15日、2014年9月15日 

毕业时间：2015年7月1日

毕业鉴定意见、系意见、学院意见：2015年6月20日
颁发毕业证时间：2015年7月10日

三、注意事项

1、高度重视。毕业生档案涉及到毕业生的切身利益，各系要高度重视本次毕业生档案整理工作，安排专人负责。 

2、认真填写。各系、毕业班认真组织毕业生填写档案内的各类表格，确保毕业生档案整理工作的有序开展。  

3、按时完成。请各系、毕业班严格按照时间要求，保质保量按时完成。

4、各班在做好上述工作后，才能领取《离校证》，办理相关离校手续。

       
学生工作部（处）

2015年6月10日

（公开属性：主动公开）


