中专学生学籍档案的填写方法和要求

1、 毕业生登记表
封面

户籍根据实际情况选择城市或农村，学号要准确
县区：济南市天桥区
学校：山东艺术设计职业学院
班级：实际情况   学制：五年一贯制

姓名：实际情况
填写日期：预计毕业时间   如2021级：2026年6月，2014级：2019年6月；2013级，2016年6月
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_20160509_163945.jpg]

第一页根据实际情况，打勾的地方都要填写[image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_20160509_163958.jpg]
第二页个人简历从小学写到现在的山东艺术设计职业学院，家庭成员：父母[image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_20160509_164008.jpg]





第三页  自我鉴定由学生本人填写，从政治、学习、人际关系等方面进行综述，下面要本人签字。日期：同封面[image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_20160509_164013.jpg]


第四页：毕业鉴定由班主任填写，并签字，其他年级先不写

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_20160509_164021.jpg]










第五页：每学期评语由现任班主任填写，一年级填写完本学年，二年级填写完第二学年，[image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_20160509_164026.jpg]

第六页：考试成绩登记表
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_20160509_164050.jpg]

 每学年成绩除已给出的政治、语文、数学、外语、体育等科目外，加4门以上的专业课。注意学生的成绩在每学期真实成绩的基础上，尽量不要出现不及格的现象，毕竟是档案，跟学生一生，要慎重。一年级填写完第一学年，二年级填写完第二学年，三年级都填完。



2、 [bookmark: _GoBack]学生学籍卡片 填写如下要求
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_20160509_163912.jpg]

注意，成绩要和前面毕业生登记表成绩统一起来，反面的评语同样要写


3、 学业成绩等级表
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_20160509_164129.jpg]



专业理论可和选修课和前面的成绩和科目要统一，按学期写，一年级写完第一、第二学期，二年级写完前四个学期。三年级写完六个学期，军训和其他劳动成绩各年级都要填写
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