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	1.《学生学籍登记表》：一式两份，由学生工作处统一印制下发，班主任（辅导员）组织学生填写，其中一份装
	2.《学生成绩记载表》：一式两份，由各院系教学秘书在教务处指导下根据“教务管理系统”所记载的学生成绩
	3.《学生品行鉴定表》：一式两份，由学生工作处统一印制下发，班主任（辅导员）填写，其中一份装入学生档
	4.《毕业实习手册》：一式两份，由教务处统一印制，学生所在实习单位根据学生实习情况如实填写并加盖实习
	5.《普通高校毕业生登记表》：一式两份，由学生工作处统一印制，学生本人填写，其中一份装入学生档案，另
	6.《入团志愿书》：学生到校后新加入团组织的，由学院团委如实提供，装入学生档案。
	7.《入党志愿书》：由学院党委组织部如实提供，装入学生档案。
	8.《奖惩材料》：由学生工作处或形成奖惩材料的单位如实提供，装入学生档案。
	9.《毕业生体检表》：由学生本人提供，装入学生档案。
	10.《休、复、转学、转专业证明》 ：由学籍科根据学生学籍异动情况如实提供，装入学生档案。
	11.《毕业设计》：由学生本人或院系教学秘书提供，装入学生档案。
	12.《普通高校毕业生就业通知书》：由学生工作处就业指导中心提供并以班为单位分发各院系，装入学生档案
	13. 其它需装入档案的材料。
	以上表格需加盖单位公章的应按要求加盖相应单位公章,需装入档案的部分，全部由班主任（辅导员）负责组织装
	第五条  学生在校期间的档案材料须统一使用B5规格的办公用纸，打印或用碳素墨水、黑色签字笔书写，不得
	第六条  档案袋封面的填写。新生入学后，应使用学院统一印制的档案袋。应保持档案袋封面的整洁、干净并以

