
新生档案归档工作要求

各院系学办：
为确保新生档案齐全完整，作如下要求：
一、应届本专科新生档案主要包括以下几方面内容
1、高考材料（普通高等学校招生考生报名登记表、普通高等学校招生考生体格检查表、高考志愿表等）
2、高中档案材料（高中登记表或高中学籍卡或发展报告等）
3、入团志愿书
4、东北电力大学学生登记表

5、东北电力大学录取通知书
6、其他材料（高考分数条，高中会考成绩单等）

二、所有档案材料全部归档，不得抽出返还学生本人。

三、档案材料的整理与登记

应届新生档案材料，按照《学生档案归档情况表》登记的顺序进行排序整理，并在情况表上记录材料的具体情况（如何登记见附件归档注意事项）。未标注登记的其他材料放在最后，不得抽出遗弃，不得返还本人。

档案材料核对后，装入新档案袋中，并将学生信息标签粘贴在档案袋背面底部。

四、辅导员老师在登记完毕的情况表上签字并加盖学办公章。

五、移交前，将档案材料以班级为单位、按学号由小到大进行排序整理。


