
湖南交通工程学院学生工作处
湘交院学 (通知通报) (2025) 37 号

湖南交通工程学院

关于新生入学学籍归档的通知

各二级学院：

为做好 2025 级新生学籍档案归档工作，根据《普通高

等学校学生管理规定》（教育部令第 41 号）、省 6 厅局档

案管理通知（湘人社规〔2023〕2 号）等文件精神，现将 2025

级新生入学学籍档案归档相关事宜通知如下：

一、新生入学学生档案准备材料

1.本专科学生

（1）录取通知书

（2）新生报名表（一式两份，航母楼 207 盖学籍管理

章，一份交航母楼 207，一份存入档案）

（3）高考考生材料（高中档案）

（4）入学体检表

（5）学籍登记表（一式两份，学院盖章后至航母楼 207

盖学籍管理章，一份交航母楼 207，一份存入档案）

2.专升本学生

（1）录取通知书

（2）专科学生档案（本校专升本学生务必将专科档案



补齐，外校专升本学生直接将原档案放入新档案袋内）

（3）新生报名表（一式两份，航母楼 207 盖学籍管理

章，一份交航母楼 207，一份存入档案）

（4）学籍登记表（一式两份，学院盖章后至航母楼 207

盖学籍管理章，一份交航母楼 207，一份存入档案）

二、档案袋填写规范

1.本科学制（四年）、专科学制（三年）、专升本学制

（两年）。

2.专业填写现在所学专业。

3.籍贯填写身份证上的地址，要填写到区县级别，如湖

南省衡阳市蒸湘区、湖南省岳阳市平江县等。

4.班级花名册如实填写，并由辅导员签字确认后以班级

为单位汇总上交。

三、档案接收日期

1.各学院接收截止日期

10 月 9 日机电学院、交通学院、人文学院；10 月 10 日

经管学院、电信学院、医护学院。

2.各学院接收截止时间及接收地址

各截止日下午 16 点，地址为航母楼 208 办公室。

附件一：班级学生档案登记表

附件二：湖南交通工程学院学籍登记表（卡）

附件三：湖南交通工程学院新生报名登记表



湖南交通工程学院

学生工作处

2025 年 9 月 10 日

发：各二级学院书记、副书记、辅导员

湖南交通工程学院学生工作处

2025 年 9 月 10 日

（PDF 电子版发送）



学院 级 专业 班

学生档案登记表

序
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1 张三 √ √ √ √ √

2 李四 √ √ √ √ ×
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辅导员签字：



湖南交通工程学院学籍登记表（卡）

姓名 性别 出生日期

民族 政治面貌 入学时间

入学专业 入学班级

入学学号 学制

身份证号 联系电话

家庭住址 籍贯

家

庭

主

要

成

员

姓名 关系 年龄 政治面貌 工作单位 联系电话

本

人

学

习

经

历

起止年月 学校名称 证明人

学

籍

异

动

情

况

异动时间 原专业班级 异动后专业班级

学

院

审

批

（审核盖章）



湖南交通工程学院新生入学登记表

学院： 班级： 学号：

姓名 性别 出生日期

粘贴彩色蓝底

一寸照片

民族 身份证号

籍贯 毕业中学

联系电话 E-mail

家庭住址

何时何地加入中国共产党、共青团

本人简历

自何年何月至何年何月 在何学校或何单位学习或任职 证明人

家庭主要成员及主要社会关系

姓名 与本人关系 工作单位 联系电话

入学之前何时何

地原因受过何种

奖励或处分

本人承诺，本表所填一切内容真实有效，若由于本表所填内容等证明材料不实或虚假所造

成的后果，由本人负责。

承诺人签名：

年 月 日

注：1、此表一式两份，一份由学院存入学生档案，一份由学院移交到学校档案馆。

2、用黑色笔工整书写表中内容。


	湖南交通工程学院新生入学登记表

