潍坊学院2016级新生学籍建档的通知

                                                             教务处[2016]  号

2016级新生复查工作已经结束，根据国家教育部《普通高等学校学生管理规定》和《潍坊学院学分制学籍管理办法》中的有关规定，2016级新生学籍建档工作即将开始，现将有关事项通知如下：

一、2016级新生学籍建档工作由学生所在书院(学院)指派专人全面负责。

二、2016级新生学籍档案的组成：

（一）纸质档案：

1、2016级学生纸质学籍档案一式两份，照片要用同底版免冠近期黑白证件照片（请用质量较好的胶水贴照片，勿用双面胶）。

2、纸质档案的建立请参照《潍坊学院关于规范学生学籍和成绩档案管理的办法》(见附件)中有关要求进行。

3、纸质档案填报完毕后，各学院应组织人员进行复查，对于复查不合格者应予以重新填报。

（二）综合教务管理系统中的电子档案：
1、电子档案中相关内容已由教务处根据录取信息并经学生本人签字确定。这些信息不允许修改，如有异议，请与教务处联系。学生需要将本人的一些其它信息，包括学习简历、家庭成员等信息补充完整。
2、电子档案建立方法见附件。

3、学生在填报电子档案的同时，请注意查询一下个人的其它信息，这些信息是不允许个人修改的，如有错误，请参照教务处[2013]87号《关于对教务管理系统中学生信息数据进行维护更正的通知》(见附件)的相关要求进行办理（注意老生有关数据问题处理参照此通知同时进行）。
三、需要注意的问题：
1、学籍建档应先组织学生建立纸质档案，纸质档案建立完成后，再进行电子档案的填报工作，学生的电子档案和纸质档案内容必须要完全一致。
2、各书院(学院)要指定专人负责档案的建立和审核工作，确保在规定的时间内按时完成。

3、学籍表填表时间统一规定为：2016年11月2日。

   学生报到（入学）时间：普通类本专学生为2016年9月10日

                         专升本学生为2016年8月28日

4、本次学籍建档自2016年11月1日开始，至2016年11月21日结束（纸质档案完成时间11月1日至11月8日，电子档案系统开放时间11月9日—11月21日）。到时我校综合教务管理系统将自动关闭，请各书院(学院)在截止日之前完成所有档案的建立与审核工作。
5、各书院（学院）在做好学籍建档的同时，也要做好学籍档案的保管、移交和维护工作，按时对学籍异动等信息进行学籍档案的登记，以确保学籍档案的完整和真实。

6、请有关学院（书院）到学籍科（书院）领取学籍表等材料。

四、学籍档案是我校学生在大学学习期间唯一的档案证明资料，对学生今后的学习和工作将产生重要影响，望各学院一定要严肃认真的对待。特别是在档案核查这一环节。各学院有关人员在总结以往建立纸质档案和电子档案工作经验的基础上，加强对档案的建档管理工作，采取积极有效的措施，保证整个建档工作的顺利进行。
附件1：2016级新生电子建档操作步骤（学生用户）
附件2：学籍建档友情提示
附件3：潍坊学院关于规范学生学籍和成绩档案管理的办法
附件4：关于对教务管理系统中学生信息数据进行维护更正的通知
教务处

2016年10月 31日

附件1：

2016级新生电子建档操作步骤（学生用户）（11月9日—11月21日开放系统）
学生通过前台（教务处网站）登陆“教务管理系统”，录入“家庭成员信息”、“学习简历信息”、籍贯、家庭地址、住宅电话、个人联系电话、E-Mail、健康状况、邮政编码等字段。
（一）录入“个人信息”信息

1.登录教务处网站，点击“新教务管理系统”的相关站点,打开登陆页面，输入用户名和密码，然后在菜单中选择登陆身份：“学生”，如果登录不了，请关闭拦截工具，让其暂停拦截。

2.登录成功后，点击“信息维护”菜单。点击“个人信息”按钮，即可在打开的窗口中录入主要家庭成员等信息。凡是显示蓝色的项目均可录入.
3.录入完毕后，通过窗口下方的“提交”按钮，保存输入的信息。

（二）录入“工作简历信息”（从“小学”开始，至“潍坊学院”结束）
1、点击“信息维护”栏中的“工作简历”按钮，就可以打开“工作简历维护”窗口，录入一条信息后,点击“增加”按钮，就可以加入一条学习简历，然后再录入下一条学习简历,每一条信息(包括最后一条)录入完毕后均需要点击”增加”按钮,方可保存。
2、录入完成后，如果要修改，请点击修改记录后的“编辑”按钮，修改完后请点击当前记录的“更新”按钮，方可完成修改。

3、工作简历中“起讫年月”的输入格为“yyyy.mm-yyyy.mm”.如：”1998.06-2000.05”.
附件2：建档友情提示：

 1、照片切忌用大头照或其它的非证件照片，也不要用打印的照片，一定要用近期免冠正面照片。粘贴照片要用质量好点的胶水，不要用双面胶，要将照片粘贴牢固。
2、档案填写一定要严格按照要求进行，根据档案馆的最新要求，填写档案要用黑色墨水笔填写，不能用蓝色笔迹。
3、档案建立完成后，请各学院一定要加强审核过程，如果不符合要求的一定要立即重建。

4、电子档案和书面档案相关内容一定要一致，与录取相关的内容要以录取的数据为准，录取的数据可到教务管理系统查询，如有不一致所造成的一切后果由学生本人负责。
5、请务必核对系统内已有的个人信息，如有错误按照本通知的要求以书院（学院）为单位及时办理。

6、综合教务处管理系统的学生用户名为学生的姓名，初次使用密码为学生的学号。如有密码问题请与学生所在学院分管排课的教务员联系处理。

