
①变动及时


②收存地点固定


③名册、档案不分离





①标明份数、签字


②学习年制、毕业时间


③现学历、毕业院校、专业





转交档案馆


档案馆签字


计算机存档





登记、签字


变动学历


暂时收存





①入学登记表


②学位档案（成绩单、答辩相关）


③毕业登记表


④学位授予证明


⑤审批、政审、体检、推荐书





①姓名、性别、出生日期、照片


②钢印


③学位授予、毕业时间是否冲突


④证书号码是否符合标准


⑤证书用纸是否标准





学位证、毕业证原件





学位档案、进修证明





教师本人





人事秘书








