
毕业照归档规范 
 

一、 归档时间。 

要求次年 6 月 30 日前归档。即 2015 年毕业照在 2016 年 6 月 30 日之前归，

以此类推。请务必按时归档。 

 

二、 归档要求。 

1、本科生毕业照由学生工作部统一归档，研究生毕业照由研究生院统一归档，

请务必保证归档齐全。 

2、毕业照要求纸质照片与电子照片同步归档。 

3、毕业照要具备学院、专业、班级、学生姓名、拍摄时间五大要素，如果照片

上没有学生姓名，要根据照片上学生次序附一张同次序的学生名单。 

 

三、 系统著录。 

1、 每张照片算一件，对应系统上一条案件目录。不能按照学院立卷，卷内再录

入几个专业的毕业照。也不能出现案卷目录一条但是卷内目录多条的情况。 

（1）案卷目录： 

 
 

红色*的为必填项，具体内容请参考上图。其中如果所有毕业照拍摄日期相同，

可以在每卷拍摄日期填空格，全部著录完后再通过批量修改的形式来填充，如

201606 即可。 

（2）照片上传：点击红色箭头处的上传按钮，然后出现上传界面 

 



 

上传的照片名称不能是数字或乱码，要尽量与案卷题名相同。照片上没有学生具

体姓名的，请将做好的学生名单一起上传。 

 

感谢您的配合与支持，如有其他问题请联系档案馆老师，电话：55272820。 


