新生档案接受登记表填写说明 

1、档案类别：高考档（a）、对口升学（b）、高中档（c）、专升本（d）、专科档（e）、中师档（f）。 

2、档案内容要在栏目内按次序逐一填写清楚，并输入表格打印。 

3、其它栏目中有的用“√”，没有则不做标记，并在备注栏注明原因。 

4、“交档人”由学生本人签名，“接收人”由辅导员签名。未交档案的学生不予签名，并在备注栏中注明原因。 

5、登记表中所列项目均装入学生档案袋中。 

        6、档案复查完毕后，辅导员应按学号顺序排列好，并在档案袋的左下角纵向标明“学院、班级、学号、姓名”，如“文学院  08110101班  0811010101  XXX”，送交学生档案管理室归档。  

