申请审批表一式两份
具体细节标准
（一）表头
（1）（2011-2012学年）
（2）“学校” 写全称； 
（3）“院系”统一写全称，注意以往已经出现有的同分院的全称不一致；
（4）“学号”统一是12位数，注意以往已经出现有的同学电子表的学号和纸质上的学号不一致；
（二）基本情况
（5）“姓名”两个字的中间不能有空号，注意以往已经出现名字和申请人签名、电子稿名字不一致；
（6）“性别”男；
（7）“出生年月”正确写法例“1990年5月”，错误写法例“1990年5月20日”、 “1990.5.20”等；
（8）“政治面貌”必须四选一：中共党员，中共预备党员，共青团员，群众。不要出现“团员”写法；
（9）“民族” 一栏填写要出现“族”字；
（10）“入学时间”正确写法例“2010年9月”，错误写法例“2010年09月5日”、“2010年8月”、“2010.9”；
（11）“学制”正确写法例“三年”，错误写法例“3”、“三”等；
（12）“联系电话”一律为11位数字的手机号，不得出现座机电话；
（13）“身份证号”务必填写正确；
（三）学习情况
（15）“成绩排名”填写阿拉伯数字，填写专业排名；
（16）“实行综合考评排名”全部选择在“是否”框里打钩，注意已经出现有的同学没选择；
（17）“必修课程”为一学年内的课程，不能计算2年及以上的所有课程；

（18）“大学获奖情况”一类中“日期”一栏不具体到日，正确写法例“2010年10月”、“2010-2011学年”，错误写法例“2010.10”、“10-11年”等；注意只写2012年8月-2013年7月间获得的奖项，不在此时间段的奖项不要写入。
（19）“奖项名称”一栏只填写一项奖的名称（奖多的写不下 就不写）。切记奖项名称不要打引号。切记不要出现“获”“荣获”等字眼，仅仅是奖项名称。
（20）“颁奖单位”切记一定要以盖章上红印子字样为准,如齐鲁工业大学；

（六）申请理由
（21） “申请理由”主要写德、智、体、美综合素质家庭情况等方面；“签名”一定要手签；
（七）推荐理由
（22）主要写德、智、体、美综合素质家庭情况等方面的表现；“签名”一定要手签；
