
附件一：

学生档案整理具体要求及标准

一、学生档案袋封面信息填写要求

1、封面信息一律用黑色水笔填写，要求字迹工整、清晰、美观。

2、“家庭详细地址”一栏，填写常住的家庭地址信息及其邮编。

3、按照身份证上的地址，准确填写进校前户口所在地。

4、示例如下：

姓名     张三    性别   男   出生年月 2001.09  学制   三   

系科 国际商学院 班级1711班学号017331101 专业城市轨道交通运营管理

家   庭   某       市  某  区  某  路   某  号 邮编 准确填写 
某   省      某  镇

详细地址  某       县  某  乡  某  村   某  组 电话 二年级6月填写
进校前户口所在地 江苏省连云港市东海县双店镇前岭村18-30号                      
二、档案带内各材料填写要求及标准

（一）【编号1】材料 《高博学院学生登记表》(详见附件3）填写要求

1、《高博学院学生登记表》一式两份，一份辅导员老师自行保存，一份按学号排列好，放在《学生档案归档登记表》（详见附件2）下方，一起放在档案上方。

2、统一用黑色水笔填写所有内容，字迹工整、清晰，不得涂改。

3、材料整理完毕，归档后，在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。

4、具体填写如下图：
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(二）【编号2】材料 《高校毕业生登记表》(附件5）填写要求

1、《高校毕业生登记表》填写的具体要求和格式详见(附件5）。

2、材料整理完毕，归档后，在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。
（三）【编号3】材料《学生成绩登记表》

1、《学生成绩登记表》此项材料，是由教务处下发，大概是在三年级临毕业前下发。

2、材料下发后立即整理并归档，在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。
（四）【编号4】团员材料

1、收缴、整理学生的团员材料，并及时归档，在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。
（五）【编号5】党员材料

1、收缴、整理学生的党员材料，并及时归档，在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。
（六）【编号6】奖（惩）材料

1、收缴、整理学生的奖（惩）材料复印件，并及时归档，在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。

（七）【编号7】普通高校本专科毕业生就业报到证

1、此项材料由就业创业创新教育中心归档，归档后及时在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。
（八）【编号8】《学生军训情况总结表》填写要求

1、《学生军训情况总结表》作为新生军训成绩的评定材料，军训期间学生处将会下发此表，学生应认真填写。

2、填写此表时，学生班级和学号暂时还没有分配，建议辅导员老师以宿舍为单位统一收缴，待国庆假期之后，班级及学号已分配完成，补全信息及盖章。

3、在将此表装进档案袋之前，辅导员老师将所有学生的军训成绩统计成为电子表格，便于后期教务处通知在正方系统录入学生军训成绩。

4、将此表装进档案袋并用铅笔在备注内填写“1”。
（9） 【编号9】《考生电子档案下载材料》

1、 收缴、整理“9-（1）普通高校招生考生报名登记表”和“9-（2）考生当前信息”，并及时归档，在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。

2、 “9-（3）普通高校招生考生体格检查表”。（详见附件4）
①此表是由后勤处在军训期间发放并进行体检。

②学生认真填写表格上信息，尤其是“系别”。
③同样，体检时学生班级及学号均未分配，建议辅导员老师要求学生们在体检表右上角用铅笔统一写上宿舍号，走读生另做标记，这样便于后期分拣学生体检表。

④收缴、整理归档后，在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。

⑤表格如下：
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（10） 【编号10】获奖证书复印件

1、 收缴、整理学生的获奖证书复印件，并及时归档，在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。
（11） 【编号11】聘书复印件

1、 收缴、整理学生的聘书复印件，并及时归档，在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。

（12） 【编号12】专业技术证书复印件

1、 暂不需要整理归档。

（十三）【编号13】材料《高校毕业生体检表》

1、暂无此材料。
（十四）【编号14】材料《高中学籍卡》
1、收缴、整理学生的《高中学籍卡》，并及时归档，在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。

（十五）【编号15】材料《高中毕业生登记表》

1、收缴、整理学生的《高中毕业生登记表》，并及时归档，在封面袋上相应材料的“备注”一栏中，用铅笔填写“1”。


