附件1：

福建医科大学本科学生档案整理规范

一、档案袋的填写

（一）档案袋封面内容均用黑色水笔填写，字体工整，不可留空；
（二）档案袋下底面注意填写学生“姓名”、“学号”，文字方向与表头平行。

二、档案目录的填写

（一）按档案袋背面的目录内容排序装袋，在“已装档”栏目中打“√”并填写件数，对件数还不确定的用铅笔填写；
（二）在“备注”栏目中填写档案缺失或其他需要说明的情况。

三、其他注意事项

（一）学生档案统一用A4纸张；
（二）党员材料平时由学院保存，毕业转递时正式党员材料统一归档，预备党员材料封装后由毕业生自带；
（三）按规定时间将文字档案和电子档案一起交至学生工作处（表格样式见附件4）。

