附件2：

福建医科大学本科学生档案移交规范

一、移交时间。学生所在学院负责保管该生档案。临床医学专业学生进入见习阶段后，档案移交学生工作处管理。各学院将毕业生档案补充、整理后，于当年6月移交学生工作处统一转递。

二、要做好学生档案整理工作，完善学生档案材料。如有缺高中材料或者档案尚未转入本校的学生必须做好统计工作，对缺高中档案的学生需在档案内附上有关的证明材料（证明材料采用统一格式，见附件3）。

三、所有学生档案信息都必须按统一格式，制成电子版。具体要求为：

（一）在Excel表格中输入姓名时，名字间不留空格。如“张三”不能输成“张 三”；
（二）对留级、休学、缺档等情况的需登记在“备注”栏上；
（三）有退学、未报到等情况的不编入电子版，将这些档案收齐交学生工作处并填写学生档案转交单（详见附件4）；
（四）所有档案要按电子表格的顺序。

二、归档要求：

（一）所有的处分材料由学生工作处统一归档；
（二）每年一般安排2次集中归档时间，分别为11月份和6月份；
（三）归档的材料包括学年小结、党员材料等，毕业生材料还包括成绩单、毕业生登记表、实习考核手册，材料归档时各学院档案管理员需认真核查，做到准确无误；
（四）对于转专业的学生档案统一由各学院的档案管理员转交，并办好转交手续（表格见附件4）。
