
关于规范西北农林科技大学

高等学历继续教育学生档案的通知

各教学点：

为了加强我校高等学历继续教育学生档案管理，进一步优化完善学生档案，根据上级有关文件要求，结合我校实际，形成《西北农林科技大学高等学历继续教育学生档案规范》（2024年）。经研究，决定从2024级新生开始使用，请各教学点遵照执行。
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附件1：

西北农林科技大学高等学历继续教育学生档案规范
一、学生档案内容

学生档案包括录取通知书、考生信息表、学生登记表、毕业生登记表、学生学籍卡、学籍变动审批表、奖惩材料、学生档案袋、档案封条等，其中，学籍变动审批表和奖惩材料要求涉及者提供。另，新生入学复查登记表由各教学点存档备查。
二、学生档案规格

1.录取通知书：学校统一格式。
2.考生信息表：A4纸单面打印。

3.学生登记表：A4纸双面打印（附件2）。
4.毕业生登记表：A4纸双面打印（附件3）。
5.学生学籍卡：A4纸单面打印（附件4）。

6.学生档案袋：封面按附件5。
7.档案封条：按附件6。
8.新生入学复查登记表：A4纸单面打印（附件7）。
三、学生档案形成

1.录取通知书：学校统一印制。
2.考生信息表：录取时，学校录取工作人员从装有录取系统的电脑中打印和分发；学校委托教学点录取的，由受委托录取工作人员从装有录取系统的电脑中打印和分发。
3.学生登记表：贴入学照片，请按“填表说明”填写，也可参考填表示例。

4.毕业生登记表：贴在籍照片，请按“填表说明”填写，也可参考填表示例。
5.学生学籍卡：电子照片，为在籍照片，课程顺序需与培养方案一致，信息由教学点参考填表示例完善并打印，一式三份。

6.学生档案袋和档案封条：按学生档案规格各教学点自行印制。

7.新生入学复查登记表：各教学点印制，新生入学复查时学生手工填写。
四、学生档案使用期

本规范从2024级新生开始使用，原《西北农林科技大学高等学历继续教育学生档案规范》（2023年）同时废止。

