关于做好2016级新生档案和团关系材料移交工作的通知

各二级学院：

为了确保学生档案完整、准确、系统和安全，维护学生的利益，根据我校学生档案集中统一管理的要求，请各二级学院在新生入学资格复查结束后，于2016年10月30日前将2016级新生档案和团关系材料汇总后移交学校档案馆，现将具体工作内容和要求通知如下：

一、新生档案

1、各二级学院派人到学校档案馆领回或审核邮寄到档案馆的新生档案；

2、按教务处编制的学号对新生档案进行审核、编号（将学号标在档案袋封面左上角），按专业、学号从小到大顺序整理，并附2份最新的新生名单；
3、认真填写《学生档案材料移交记录单》，档案不全或没交档案的要进行统计并说明原因，辅导员要审核、签名；
4、各二级学院汇总、盖章后统一移交学校档案馆；
5、及时通知档案不全或没交档案的学生尽快将档案转入学校档案馆。
二、新生团关系材料

1、团员证和团组织关系介绍信不归档；
2、团关系材料不直接装入新生档案袋；
3、对团关系材料拆袋审核、编号（将学号标在入团志愿书封面左上角），按专业、学号从小到大顺序整理；
4、认真填写《新生团关系材料移交记录单》，负责老师要签名、学院要盖章；

5、入团志愿书空白或内容填写不完整的退回补充完整后再移交学校档案馆。
附件：1. 学生档案材料移交记录单
      2. 新生团关系材料移交记录单
档案馆
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