新生档案袋封面填写及注意事项

一、封面填写

1.右上角的编号即为新生学号，例：编号：2018******

2.姓名：张三

3.性别：男/女

4.学院：化工学院

5.专业：即专业加班级序号，例：“化学工程与工艺一班”应写为“化学工程与工艺1”，“食品科学与工程班”应写为“食品科学与工程1”。
6.学制：填汉字“四”年，例：学制四年

7.学历层次：在大学本科处画勾。

8.家庭住址：请填写身份证上地址。

9.材料目录：按照档案中所含的材料在新生登记表、入党申请/志愿书、入团申请/志愿书、其他材料（为中学时期学籍档案）四处画勾，有则画勾，无则空。
二、注意事项

1.新生档案十分重要，请勿丢失或缺少，每人必须有一份档案。

2.新生档案若原有档案袋，请拆封后装入，不要封袋。
3.档案袋无多余，请准确填写，以免造成不便。
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