附件5

河北工业大学
高等学历继续教育学生学籍卡片填写及存档要求

一、学籍卡片填报
1、务必学生本人填写，不能代填，填写内容必须真实；
2、学籍卡中除“学籍变动情况”项，其他项内容不能为空，如没有某项内容，请填写“无”；
3、学生本人用黑色签字笔在学籍卡底部空白处填写以下内容：“本人确认以上信息正确无误。”学生签字、日期。
二、存档（按专业存档）
[bookmark: _GoBack]1、封面：***教学点***级***专业学生学籍卡片；
2、目录：按学号顺序；
例如：260137080901001┅┅┅┅┅┅┅┅┅┅┅┅┅┅┅1
3、学籍卡片：按学号顺序从1开始编页码，不漏编不重编，页码写在右上角，应与目录页码一致；
4、封底。
不用装订，用长尾夹夹住。学籍卡一式两份，均按上述存档方式整理成册，一份教学点留存，一份交学校留存。学生学籍卡片永久留存。注意保护学生信息不予泄露。
