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关于做好2013级新生档案整理工作的通知
各院系：

   学生档案记录了学生在校学习期间的个人经历、思想表现等情况，是用于学生日后升学、就业和晋升的重要佐证凭据。为规范我校学生档案管理工作，确保学生档案的完整，请各院系认真做好2013级新生档案的整理工作，现将有关事项通知如下：

一、新生档案整理前期工作

1.部分新生档案已由学生本人自带到校，请各院系2013级辅导员做好档案的接收和登记工作；

2.部分新生档案通过邮寄方式转递到学校，请各院系2013级辅导员及时到有关部门查询领取；

3.没有带来和未寄到学校的学生档案，请2013级辅导员督促学生抓紧与当地招生部门联系，尽快将档案转递到我校。如需学生工作处向当地招生部门寄送调档函，本院系请将未到档案的学生名单收集整理，打印纸质版（格式见附件1）盖章后于11月15日前送至学生工作处，由学生工作处统一寄送调档函。

二、新生档案整理流程

1.将新生档案分班按学号装入档案袋，用黑色水笔正楷填写档案袋封面内容（档案目录栏留待学生毕业时填写），同时将新生录取通知书存根装入档案袋。

2.请逐一核查学生档案，并登记造册，做好《学生档案材料登记表》（见附件2）。对于缺档、档案不全、档案遗失的要通知学生本人进行相应处理，并确保所有学生都签字确认其档案情况。

3.缺档及档案材料不全的新生，应在入学后半年内及时到当地招生办催要档案材料，如需要学校办理调档手续的应向各院系申请，各院系应及时办理。

4.缺档材料入档时应在《学生档案材料登记表》备注清楚材料名称及入档时间，并要求学生签字确认。

5.请各院系妥善保管《学生档案材料登记表》，学生毕业后交各院系统一保存待查。

6.具体工作流程，可参照《学生档案管理流程图》（见附件3）.

三、工作要求

1.鉴于档案的重要性，各院系分管学生工作的领导要督促、指导2013级辅导员做好学生档案的整理工作。

2.辅导员在学生档案整理过程中务必认真检查，确保档案材料不错装、漏装。

3.档案材料整理一律在各院系进行，各院系要落实好人员和专门的档案保管场地、设备。

4请各院系于2013年12月31日前完成新生档案整理和催档工作。

5.学工处拟于下学期初到各院系抽查学生档案整理情况。

附件：

1、XX院系学生档案调档函信息明细表

2、《学生档案材料登记表》

3、学生档案管理流程图

4、学生档案材料目录(参考)
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