附件2：

国家奖学金申报材料填写要求
（2020年版）

一、基本要求
（一）所有需要报送的表格必须按照规定的格式和模版填写，“申请审批表”页面设置页边距设为“上”、“下”均为20毫米，“左”、“右”均为18毫米，否则表格将发生变动。
（二）“申请审批表”电子稿正文用宋体小四号字填写,“初审名单表”电子稿正文用宋体12号字填写，字体不加粗，评审报告正文用仿宋体四号字撰印。
（三）报送的电子稿材料文件夹命名为“XX学院国家奖学金申报材料”。

文件夹中各项材料请单独存放，文件夹内中应有4个独立的次文件夹，包括“国家奖学金评审报告”“国家奖学金申请审批表”“国家奖学金初审名单”“国家奖学金个人事迹”。学生申请审批表一表一文档，命名为“编号-学生姓名”，编号为汇总表中该学生对应的序号。个人事迹也须一人一文档，命名为“编号-学生姓名”，编号为汇总表中该学生对应的序号，正文用宋体小四号字撰印。所有材料须上报电子版，统一上报到学生科。

（四）国家奖学金的时间按上一学年填写，今年评审的是2019-2020学年国家奖学金。

（五）二级学院报送的书面及电子材料内容：

（1）评审报告（电子稿、纸质稿）

国家奖学金评审报告（主要内容包括“评审依据、评审条件、评审程序、名额分配、公示情况、评审结果”六部分），评审报告用仿宋四号字体撰写。评审报告各二级学院上报前须上报学院分管领导审阅并签字。

（2）各奖项初审名单表（电子稿）

《XX学院     学年普通高校国家奖学金获奖学生初审名单表》。

（3）学生个人申请审批表、事迹材料及申请依据材料

①国家奖学金初审获奖学生申请审批表（一式两份）申请审批表，审批表按学生序号排列；

②国家奖学金申请学生事迹材料；（电子稿）

③国家奖学金申请学生情况汇总表。（电子稿、纸质稿）
所有荣誉证书（校级及以上）二级学院认真审查后自行保存备查。

所有上报材料必须严格按照规定的表格和内容，规范填写，纸质材料加盖公章。不符合要求的，将退回二级学院重新申报。

二、学生申请审批表填写说明（例表见后）

（一） 表格为一页，正反两面打印，不得随意增加页数，不得涂改数据或出现空白项。表格上报一律使用原件，不得使用复印件，所有申请表左上角用铅笔端正的写上学生对应的编号，学生成绩一览表随表报送。

（二）盖章处必须加盖二级学院公章，签名处纸质稿必须由相关人员亲笔签名，电子稿要录入意见及相关人员姓名。
（三）“学校”、“院系”、“专业”、“民族”等要填写全称，如“丽水学院”、“商学院”、“国际经济与贸易”、“汉族”等。

（四）“基本情况”栏目

1.“出生年月”和“入学时间” 用阿拉伯数字填写，格式为“XXXX年XX月”，如：2011年05月。

2.“身份证号码”如果最后一位是字母,须大写。

3.“政治面貌”填写“中共党员”、“预备党员”、“共青团员”或“群众”。

4.“联系电话”填写正常使用中的手机号码长号。

（五）“学习情况”栏目

1.表格中填写学习成绩、综合测评成绩排名，必须注明评选范围的总人数。成绩排名统一用阿拉伯数字填写，如： 1/500，两项排名的总人数应一致。

2.“实行综合考评排名”一栏选项中，电子稿可以用√ 替代小方格子，但是纸质稿必须要在该方格子内手工打上√。

（六）“获奖情况”栏目

“奖项限2019学年校级及以上个人荣誉并按照国家、省、校（市）级顺序逐级填写，级别相同的按时间顺序填写。获奖日期格式为 “XXXX年X月”，如：2019年9月，限填4项。

（七）“申请理由”栏目

能如实反映国家奖学金申请学生学习成绩优异，社会实践、创新能力、综合素质等方面特别突出，字数控制在200字左右。

（八）推荐意见填写说明

1.“推荐意见”栏的填写应当简明扼要，字数控制在100字左右。推荐人必须是申请学生的辅导员或班主任，其他人无权推荐，纸质稿手写，电子稿录入文字。

2.“院（系）意见”栏须对申请学生个人进行简要的评价后表明审批意见，电子稿上也须录入以上文字。 

三、初审名单表填写说明

（一）名单表电子稿单元格内容要水平、垂直居中对齐。

（二）“学生姓名”一列字与字间不得有间隔。“院系”、“专业”、“民族”一栏要写全称，如“丽水学院”、“商学院”、“国际经济与贸易”、“汉族”。

“入学年月”按“XXXX年X月”格式填写，如：2017年05月。

（三）各类名单表必须加盖学院公章，不得使用部门章替代。
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