
湖南大学档案与校史馆

关于 2019 年普教本科生成绩归档的通知

各学院：

为了做好 2019 年普教本科生成绩材料归档工作，确保学籍材料

完整、准确、规范、及时归档，现将有关事项通知如下：

一、归档时间

2019 年 11月 1 日至 30日

二、归档内容

1.2019年应届本科生成绩档案表（主修、辅修）。根据学生要

求，请将主修、辅修成绩表分开打印，不要合并打印。

2.2019年返校补考或重修的往届本科生成绩档案表。

三、归档要求

1.学生成绩表的总的要求

(1)请在教务系统中选择“学生成绩档案表(中文-主)_档案馆”、

“学生成绩档案表(中文-辅)_档案馆”分别打印主修、辅修成绩。

(2)成绩打印的纸张质地优良，打印字迹清晰，禁止使用字迹易

褪色掉炭粉的劣质硒鼓打印。

(3)必须加盖学院行政公章和教学秘书私章，所盖印章规范、清

晰。学院行政公章盖在成绩表左上角学院名称处，教学秘书私章可盖

在右下角打印时间附近。

(4)成绩表中的学生基本情况和成绩必须准确、完整、规范。特

别注意几点：a.成绩排列次序是否正常,一是成绩是否按学期先后次

序排列，二是每个学期内成绩是否正确；b.学生的毕业论文题目是否

已录入、入学时间和毕业时间是否准确；c.学生因转专业等造成非正

常 0分是否已处理；d.用老教务系统打印往届生需替换成绩表时，学

生姓名太长(大约超过 7 个汉字或 14个英文字符)不能打印完整的，

应通过手写补充完整，并在附近加盖私章。

不符合质量要求的成绩单将退回重制。

2．2019届本科生主修成绩档案表



(1)请在 2019年最后一批普教本科毕业审批结束，教务系统相关

数据处理完成后(一般是每年 10月底）打印。

提前打印的，必须在移交前替换打印后获得学历、学位学生的成

绩。

(2)应届生成绩档案表以班级为单位组卷。每班成绩表按学号顺

序排列并自动生成页码，每班的页号都从 1 开始。

(3)必须采取措施保证不能漏交一个学生成绩。

每班成绩表：a.包括正常毕（结）业生；b.还应包括曾在本班

学习过的提前毕业、退学、转学、出国、死亡、交流或借读生（无学

籍）等学生的成绩；c.但不包括转专业、留级或延长学籍等原因转至

本校其他班级学生的成绩；d.土木工程学院、材料科学与工程学院等

有大类招生、入校 2年后再选专业学生的学院，应将选专业前已退学、

转学、出国、死亡、交流生（无学籍）等无毕业班级学生的成绩单独

组卷归档。

各学院要特别注意上述 b、d 两类特殊情况学生成绩表收集归档

工作。毕业学生返校到档案与校史馆查档没有成绩的一般出现在这两

类。

(4)按班级打印每个班学生完整名单并盖章，附在每班成绩前面，

便于档案与校史馆工作人员核实。

班级名单按学号排序，应包含序号、学号、姓名、身份证号或留

学生护照号、备注等。在“备注”中说明无成绩的原因、学籍异动情

况等。

班级完整名单组成可参考(3a、b、c)中说明，可包括(3c)中学生

但要在备注中说明。

3．2019届本科生辅修成绩表

如果应届学生辅修第二专业，只要有及格辅修课程的，由学生所

在学院打印该生的辅修成绩表。

辅修成绩表按班级、学号排列，不要打印页号。

4．往届生 2019年中返校补考或重修通过的成绩表

往届生在 2019年返校补考或重修通过的学生成绩都要打印，可

参考 2019 年普教本科毕业审批名册（按往年惯例推断应在第 1、3、

4批）中各学院往届生名单。

往届生成绩单按毕业年度、班级、学号排列，不要打印页号。

请各学院高度重视学生成绩档案归档工作，在移交前仔细核对，

认真检查，做到不漏交一个学生的成绩、每一份成绩表真实有效，及

时移交学校档案馆。



归档过程中如有问题，请与档案与校史馆袁老师联系（电话

88821537）。

特此通知。

档案与校史馆

2019-10-28

附件：学生成绩归档重点注意事项

一、 “学生成绩档案表”常见问题

根据往年成绩移交情况，学生成绩表不合要求，主要表现在 4个方面：

1．“学生成绩档案表”版本

请在教务系统中选择“学生成绩档案表(中文-主)_档案馆”、“学生成

绩档案表(中文-辅)_档案馆”（如下图如示）分别打印主修、辅修成绩表。

其他版本成绩表不是档案馆归档版本，错选其他版本，档案馆将退回重制。

(示意图 1）



2．成绩排列次序是否正常：一是成绩中学期是否按时间先后次序排列，

二是每个学期内成绩是否正确；

例：“成绩样本 1”中标志①处：学期没有时间先后次序排列。标志②
处：2014-2015第二学期学期平均成绩矛盾，该学期成绩可能不正常；

这种错误最先在两页成绩表发现，后经抽查壹页成绩表中也存在此问题，

两页成绩表中更常见。经统计，2014-2017年共有 8个学院批次共 54班级出

现上述问题需要整班重打成绩，至令还有 2014-2015年 5个学院批次共 25

个班级成绩存在问题，因教务系统没有替换。2019年上半年，新教务系统出

现 4次此类问题。



3．学生的毕业论文题目是否已录入、入学时间和毕业时间是否准确（位

置见成绩样本 1绿色方框部分）。

几乎每年都有学院因部分班级论文论文题目没录造成整个班级成绩需重

新归档。

2017年某学院 7个班级成绩表中入学时间错为 2001年 9月需全部替换。



入学时间错误还常出现在留级学生成绩表中。例如 2013级学生留级到

2015级班级，入学时间错为 2015年 9月，正确的应为 2013年 9月。

毕业时间错误偶有出现。

4．学生成绩表非正常 0 分是否已处理。主要有三类学生常出现：①转专

业学生，②选修课未修出现 0分，③外语课为非英语时，出现英语类必修课

为 0分。

如下例成绩表（局部）该学生原日语专业，后转英语专业，出现许多非

正常 0分课程。

二、应届生成绩档案表（主修）打印有关问题

应届生成绩档案表（主修）以班级为单位组卷。每班全部学生成绩表打

印可参见下列步骤：

1．进行教务系统后，选择“成绩管理”--“常规管理”--“证明材料打印”



2．选择相应的上课院系、年级、专业、班级后，再点击 ，出现该班

学生名单（见下图：注意必须选择上课班级,否则可能会打印全年级或全专业成

绩，需要重新分班，按学号排序，手工打印页号）

3．再点击 ，在出现的下拉菜单中（参见示意图 1）选择“学

生成绩档案表(中文-主)_档案馆”后，出现下图所示弹出窗口

选择“打印全部数据”，再点出“确定”，稍候，会出现

打开包括成绩表的 PDF文件并打印

打印应届生全班成绩后，还要打印全班所有学生名册，对没有成绩的要说明

原因。



重点提醒：请各位老师在打印成绩表前，应先抽查部分样本，仔细检查

是否存在问题，如有必须解决后再打印，否则必退回重新归档。


