
学〔2024〕021号

关于组织填写《高等学校毕业生登记表》及做好

2024 届毕业生档案自查、归档工作的通知

各学院、力行书院：

为做好学生档案归档及 2024 届毕业生档案自查工作，

现将有关事宜通知如下：

一、《高等学校毕业生登记表》的填写及归档

各学院、力行书院于 5 月 8 日 17：00 前到龙湖校区综

合楼二楼 A204 学生管理科领取《高校毕业生登记表》，并

于 5月 15 日前组织毕业生按要求完成填写(填写规范详见附

件 1)。内容填写无误、学院填写审核意见、辅导员签名、学

院加盖公章均完成后，以学院为单位，按学生处安排的用印

时间至校办加盖学校公章(具体用印时间见附件 2)。6 月 5

日前，各学院、力行书院将签字盖章完成的《高校毕业生登

记表》归入毕业生档案，待学生处备查。



二、档案数量清点

针对转学、转专业、休学、复学等存在学籍异动情况的

学生，各学院务必做好档案数量清点，确保每名学生档案完

整，无一缺失。如有缺失情况，需督促学生尽快补充完整。

三、2024 届毕业生档案清查

各学院、力行书院需按照如下档案内容，对 2024 届毕

业生档案进行清查：

1、高中及高考资料(含高中学籍表、高考资料表或同等

学历证明、普通高等学校招生考生报名登记表、普通高等学

校招生考生志愿表及体格检查表等)

2、学生入学登记表

3、军训鉴定表

4、入学体检表

5、学籍卡（需将信息补充完整）

6、专科材料及专升本报名考试材料一套（仅针对专升

本层次学生）

7、学年鉴定表(普通本科三份/三年制专科两份/二年制

专科一份/二年制专升本一份)

8、高等学校毕业生登记表（5 月 20 日开始用印，用印



后及时归档）

9、在校成绩单（待后期教务处通知打印后，及时归档,

可暂时忽略）

10、《河南省 2024 年普通高等学校选拔优秀专科毕业

生进入本科阶段学习考生报名登记表》一份、《专升本考生

志愿表》一份 (仅针对参加 2024 专升本考试的专科毕业生)

11、其他可供组织考察的有保存价值的材料(评优评先

登记表、学生干部任职登记表等)

档案清点无误后，每名学生档案均需在档案袋背面粘贴

《学生档案信息明细》（附件 3），并按照档案清点情况，

如实填写档案记录《河南工程学院 2024 届毕业生档案明细》

(附件 4），并由档案负责人老师签字，写明联系方式(不允

许学生代签)。档案资料不全或缺失的务必在 6 月 7 日前补

齐。

四、档案自查工作

根据《高等学校档案管理办法》、《河南省大中专毕业

生档案管理若干规定》、《学〔2023〕037 号 河南工程学院

学生档案管理指导意见》进行自查工作，于 6 月 7 日 17:00

前将《河南工程学院 2024 届毕业生档案管理明细》(附件 4）

和自查报告(电子版和扫描版放置同一文件夹，统一命名为

“××学院档案自查报告”，扫描版要档案管理员和主管领



导签字加盖学院公章)发送至 xscxsk@126.com 邮箱，纸质版

同时交至综合楼 A204 学生处学生管理科。

学生档案是学生在校学习、成长、表现的真实反映，对

学生个人至关重要。档案管理工作是学校管理的重要环节，

因毕业生档案整理工作较为繁琐且责任重大，请各学院务必

高度重视，组织落实好学生档案整理工作，确保 2024 届毕

业生档案管理各项工作顺利进行。

河南工程学院学生处

2024 年 5 月 6 日


