新生档案收集整理工作办法
[bookmark: _GoBack]各新生班级：
为了做好20 ××级本科新生档案的收集整理工作，现将有关事项通知如下：

一、新生档案归档材料分类
1、高考档案（含高考报名登记表、高考志愿表、高考体检表及成绩表等）
2、高中档案（含高中毕业生登记表或高中学籍表等）
3、新生入学登记表（必须签署意见并加盖学院公章，丢失者须补填）
4、其他材料（团组织关系等交与本人转给院团委）
说明：在以上归档材料中，除山东、广西、江苏等省生源无高考档案外，其余学生以上1、2、3项必须齐全。

二、新生档案材料整理要求
新生档案由新生亲自交到院招生就业中心办公室。学生科安排专人负责。归整时要认真细致，特别要注意材料是否齐全，要做到不缺、不漏、整齐、无误，并办理好移交手续。具体要求如下：
1． 各班同学于20××年×月×日——×日交回本人密封档案。
2． 学生科在学生档案袋上要求位置注明班级学号，填写时用黑色笔，字迹要工整。
3． 在入学两周内，以班级为单位交回新生入学登记表，入学登记表必须班主任签字确认（复查合格），签字暨认为班主任入学资格审查合格无误。
2．学生科将新生档案、新生入学登记表依照电子档案顺序，表头朝上装入学生档案袋内(依规定方式)，按学号排序。所有档案材料必须加盖公章方能归档，档案材料复印件不能归档。
3．学生科向招生就业处移交档案时，同时提交“20××级本科新生档案登记表”一式两份，对档案材料缺失等情况在备注栏中注明，并尽快通知学生将所缺档案补齐，并由各班级统一收齐后上交学院学生科。
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备注：个人信息须由学生本人如实填写，不得涂改。

