              学院         级学生档案材料归档情况登记表

专业：                      班级：                    
	序号
	材料名称
	应归档 份 数
	实际归档份  数
	归档时间
	归档人  

（负责老师签名）
	装袋时间
	装袋人
	备注

	1
	入学前档案材料（新生档案）
	
	
	
	
	
	
	

	2
	团关系材料
	
	
	
	
	
	
	

	3
	新生体检表
	
	
	
	
	
	
	

	4
	大一年度鉴定表

	
	
	
	
	
	
	

	5
	大一评优材料
	五四评优
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	三好、优干
	
	
	
	
	
	
	


备注：1、归档材料质量要求：（1）内容要完整、准确。归档的每份材料每个栏目都要填写，能准确地反映每个学生德、智、体等方面的情况。

（2）手续要完备。每份材料都应有形成时间、落款并盖章，涂改的地方应盖校对章或重新制作，复制件要重新签名盖章。

（3）书写须用黑色水笔（严禁使用铅笔、圆珠笔等），字迹要清晰工整。

2、装袋要求：确保准确无误，无漏装、错装、多装等现象。

              学院         级学生档案材料归档情况登记表

专业：                      班级：                    
	序号
	材料名称
	应归档 份 数
	实际归档份  数
	归档时间
	归档人  

（负责老师签名）
	装袋时间
	装袋人
	备注

	7
	大二年度鉴定表
	
	
	
	
	
	
	

	8
	大二评优材料
	五四评优
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	三好、优干
	
	
	
	
	
	
	

	10
	大三年度鉴定表
	
	
	
	
	
	
	

	11
	大三评优材料
	五四评优
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	三好、优干
	
	
	
	
	
	
	

	13
	实习鉴定表、成绩评定表
	
	
	
	
	
	
	

	14
	毕业论文（设计）材料
	
	
	
	
	
	
	

	15
	《国家学生体质健康标准》登记卡
	
	
	
	
	
	
	

	16
	学籍登记表、成绩总表
	
	
	
	
	
	
	


备注：1、归档材料质量要求：（1）内容要完整、准确。归档的每份材料每个栏目都要填写，能准确地反映每个学生德、智、体等方面的情况。

（2）手续要完备。每份材料都应有形成时间、落款并盖章，涂改的地方应盖校对章或重新制作，复制件要重新签名盖章。

（3）书写须用黑色水笔（严禁使用铅笔、圆珠笔等），字迹要清晰工整。

2、装袋要求：确保准确无误，无漏装、错装、多装等现象。
              学院         级学生档案材料归档情况登记表

专业：                      班级：                    
	序号
	材料名称
	应归档 份 数
	实际归档份  数
	归档时间
	归档人  

（负责老师签名）
	装袋时间
	装袋人
	备注

	17
	授予学位决定
	
	
	
	
	
	
	

	18
	毕业生登记表
	
	
	
	
	
	
	

	19
	大四评优材料
	五四评优
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	优秀毕业生
	
	
	
	
	
	
	

	21
	教师资格认定申请表
	
	
	
	
	
	
	

	22
	正式党员档案
	
	
	
	
	
	
	名单附后

	23
	处分文件
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


备注：1、归档材料质量要求：（1）内容要完整、准确。归档的每份材料每个栏目都要填写，能准确地反映每个学生德、智、体等方面的情况。

（2）手续要完备。每份材料都应有形成时间、落款并盖章，涂改的地方应盖校对章或重新制作，复制件要重新签名盖章。

（3）书写须用黑色水笔（严禁使用铅笔、圆珠笔等），字迹要清晰工整。

2、装袋要求：确保准确无误，无漏装、错装、多装等现象。
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专业：                      班级：                    
	序号
	材料名称
	应归档 份 数
	实际归档份  数
	归档时间
	归档人  

（负责老师签名）
	装袋时间
	装袋人
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


备注：1、归档材料质量要求：（1）内容要完整、准确。归档的每份材料每个栏目都要填写，能准确地反映每个学生德、智、体等方面的情况。

（2）手续要完备。每份材料都应有形成时间、落款并盖章，涂改的地方应盖校对章或重新制作，复制件要重新签名盖章。

（3）书写须用黑色水笔（严禁使用铅笔、圆珠笔等），字迹要清晰工整。

2、装袋要求：确保准确无误，无漏装、错装、多装等现象。
