新生档案移交注意事项
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学生档案
一、在档案袋方框位置上粘上姓名贴（如右），如果缺失
该学生姓名贴，请直接在方框中手写。档案袋、姓名贴
由档案馆提供。
二、把学生的高中档案、入团志愿书（团员证不装）、
学生登记表，装入新的档案袋中，并按照学号从小到大排列（小号在上），以班级为单位提交。
注意：装袋时一定要核对好姓名，不要装错。
三、填写《新生档案档案归档情况明细表》（表格在档案馆网站—下载专区下载）。
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学生登记表（档案馆存档）
一、《学生登记表》一式两份，其中一份装入档案、
另外一份移交档案馆存档。
二、移交的《学生登记表》需由学生处检查通过。
三、以班级为单位，按照学号从小到大顺序排列
（小号在上），在右上角用铅笔编写号码1.2.3….
四、档案馆网站—下载专区下载
《学生登记表目录》并填写（模板见附件一），序号与上述编号一一对应。
五、将《学生登记表》和《学生登记表目录》以班级为单位装入档案盒。
注意：一个班级装一盒
如有疑问，请致电：027-88426015  王老师
备注：学生在学习过程中形成的材料，如获奖信息（三好学生、奖学金等）、入党积极分子、大学时入团志愿书等，请辅导员保存好，毕业时一起装入学生档案。
附件一：
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