
2011级学生档案材料、学生证填写说明
	2011级学生归档材料目录

	材料一
	《华侨大学学生登记表》

	材料二
	《华侨大学学生卡片》

	材料三
	《华侨大学学生卡片封面》

	材料四
	学生卡片造册专用鞋带

	材料五
	《华侨大学学生证发放登记表》自行下载：附件2

	材料六
	《华侨大学学生证》


材料一：《华侨大学学生登记表》

填写说明：

1、该表共有境内生、境外生、研究生三个版本。

2、本、专科生要区分境内、外生，分开填写《学生登记表》（境内）（境外），一式两份；研究生不区分境内、外，统一填写《研究生登记表》，一式两份。

注意细节：

1、必须用蓝黑色或黑色钢笔或水笔填写。

2、必须使用一寸彩色或黑白免冠标准照片。禁止使用大头贴等任何不规范的照片。

3、必须使用学院名称全称、专业名称全称以及填写由教务处提供的学号。如工商学院应写为“工商管理学院”；信息学院应写为“信息科学与工程学院”；测控专业应写为“测控技术（智能仪器及自动化方向）”专业。试点班也要注明原来专业名称。

4、必须详细填写所有的个人信息栏，若没有信息要说明，应填“无”， 不得放空。第三页中“个人认为需要说明的问题”中“填表人签字”提醒学生签名、日期。
5、班级填完后需送交学院团委审核和党总支盖章，签写“审阅意见”。
材料二、《华侨大学学生卡片》

填写说明：

1、学生卡片有本专科境内生、本专科境外生、研究生三个版本，正反两面印刷。
2、本专科生按境内、外生分别填写《华侨大学本专科学生卡片（境内生）》一式3份；《华侨大学本专科学生卡片（境外生）》（绿）一式4份；《研究生卡片》不分境内外，一式3份，统一填写。

3、本卡片一式三份，一份送学生处保存（境外生两份送学生处），一份送教务处保存，一份由学院保存。
注意细节：

1、必须使用一寸彩色或黑白免冠标准照片。禁止使用大头贴等任何不规范的照片。

2、学号应根据教务处提供的学号一致，且填写完整。

3、认真填写个人信息，境内生卡片中“学生类别”栏凡是归国侨生、侨属子女、归侨侨眷、台籍青年、港澳子女，在相应的复选框前打“√”，无对应类别的学生可不选；境外生卡片中“家庭住址”及“个人简历”一栏须填写详细。

4、本卡填完后，本专科生以班级为单位，班委须将卡片按学号顺序用发给的封面（材料三）和鞋带（材料四）装订成3本，有境外生的班级须将剩余的一份境外生卡片另外装订一本；研究生以学院为单位装订成3本。
材料三、《华侨大学学生证发放登记表》

填写说明：

《学生证发放登记表》请各学院自行在学生处网页上下载后复印。每班填写一份，按学号顺序填写“序号”“学号”和“姓名”“出生年月、籍贯、家庭住址、离家庭所在地最近火车站”等相关信息；研究生以学院为单位填写。

注意细节：

1、回家须乘坐火车的同学在“乘火车区间”一栏填写离家最近的火车站，不清楚如何乘车的同学可询问票务代办点（TEL:0595-22692543，0592-6161620）或老乡，核实后填写。

2、不需要乘坐火车的同学不得填写。学生证一旦办完后一律不得更换火车区间。
3、“家庭地址”栏只需写到XX省（直辖市）XX市（区）
4、“备注”栏：学校至家庭所在地无火车往返的学生，在该栏填写“/”。境外生按照个人实际情况选择是否要贴乘车磁条，备注：“境外生”即可。

5、“签名确认”栏，所有学生必须签名。

5、各班级将完成的《登记表》重命名成“xx专业x班”后，由学院汇总成压缩包， eq \o\ac(○,1)以压缩包版《华侨大学学生证发放登记表》发送至qzb@hqu.edu.cn， eq \o\ac(○,2)文本交由经办辅导员签字； eq \o\ac(○,3)学院团委审核并签章；
[image: image1.wmf]④文本在办理学生证时与其他材料一起，以学院为单位上交学生处。
材料四：《华侨大学学生证》

填写说明：
一人一份，本专科生由班级选出专人（硬笔书法较好者）根据《华侨大学学生证发放登记表》（班级版）统一填写。研究生按学院由专人填写。
1、一律用黑色水笔填写或钢笔填写，不得涂改，否则证件无效。

2、学生证号与学号一致。

3、发证日期：2011年10月    

有效日期：本科生：2015年6月

（建筑学专业、城市规划专业：2016年6月）

高职生：2014年6月 

             研究生：2014年6月

4、学院、专业必须填写“全称”。如工商学院应写为“工商管理学院”；信息学院应写为“信息科学与工程学院”；测控专业应写为“测控技术（智能仪器及自动化方向）”专业。

5、年级填写方式为：2011级本科（或高职）班

6、学制：本科四年（建筑学专业、城市规划专业五年）； 高职三年；研究生三年。

7、“学校地址”栏（第二页）的复选框不要选。
8、姓名、出生年月、籍贯及第二页的“假期火车优待证”一栏根据《学生证发放登记表》信息填写，保证表、证一致。
注意细节：

（1）假期可享受优惠的学生是指家庭所在地与学校有火车往返的学生。

（2）境外生按照个人实际情况选择是否要贴乘车磁条，乘车区间要与《学生证发放登记表》上申请的站一致。
（3）若由于填写问题导致学生证作废，各班级要将废证回收。各班级汇总废证后送还学生处统一销毁，补发需以班级名义向学生处学生科以数量1：1购买新证，4.00元/本。
办理流程：

（一）学院收集相关材料

1、指导学生认真填写《华侨大学学生登记表》、《华侨大学学生卡片》，并收齐。

2、准备《华侨大学学生证发放登记表》电子版及文本版；
3、指导学生认真填写学生证，收齐并将乘坐火车和不需要乘坐火车的学生证务必分开；

（二）学生处办理学生证
1、提交班级点名单一份（研究生不必提供）、《华侨大学学生登记表》（一式两份）、《华侨大学学生卡片》（本、专科一本，有境外生的班级两本，研究生按学院一本）。

2、每个班级至少由一个班干部负责，学院在统一时间将学生证送至金川活动中心二楼会议室（泉州校区）、行政研发大楼1305（厦门校区），待学生证办理完毕后通知班级领回，交至学院存放，待体检复检结束后发放。
3、上交一份《华侨大学学生证发放登记表》，并将电子版发送至qzb@hqu.edu.cn。
泉州校区办理时间安排表

	办理时间
	学院
	备注

	10月17日上午
	经济与金融、美术、体育
	请各学院合理安排办理时间

	10月17日下午
	工商、工学、数学
	

	10月18日上午
	公共管理、法学、外语
	

	10月18日下午
	旅游、文学、土木学院研究生、分子药物所研究生
	


厦门校区办理时间安排表
	办理时间
	学院
	备注

	10月19日下午
	华文学院、厦高技
	请各学院合理安排办理时间

	10月20日上午
	信息、计算机
	

	10月20日下午
	机电、土木
	

	10月21日上午
	音舞、建筑、哲社、华侨华人
	

	10月21日下午
	化工、材料
	


注：上午8:30-11:30 下午 3:00-5:30

（三）学院分发学生证（待校医院复检结束）
1、根据校医院提供的班级体检情况证明，将体检合格学生证发放给学生，并进行注册；
2、将复检不合格学生证于2012年1月1日前交回学生处；

_1346504006.unknown

