
2023级新生档案整理与归档要求

一、归档原则：除明显没有保存价值的材料外，所有档案材料原则上都应归入学生档案袋，切勿随意丢弃档案材料。

1.高中档案材料呈现形式每人不同，主要包括：
（1）入团志愿书；

（2）高中学籍卡；

（3）综合素质评价材料；

（4）毕业生登记表；

（5）成绩单；

（6）体检表；

（7）其他有存档价值的材料。

2.大学档案材料（招生就业处Z101领取）：

（1）高考报名表；

（2）入学体检表；
（3）军训材料。
二、操作要求

1．事先在高中档案袋上用铅笔标注好学号，并按学号顺序排列，以便与新生档案袋对应，避免错装；
2．请将应归档材料抽出，展开为A4纸大小，放入新生档案袋中并保持平整；

3．根据放入档案袋的归档材料名称，在档案袋封面的“份数”空格内填写“1”；需添加的材料请在空栏中补写名称并在“份数”空格内填写“1”；

4．请将应由学生本人保管的材料，如团员证、高中毕业证、奖状原件等退回给学生；

5．若无高中档案，请在新生档案袋上注明：无档案或未报到的，请一并在班级学生名单标注说明；

6．整理结束后，请将下列材料以学号顺序排列整齐，并在档案清单上依次打勾标记，最后将档案及档案清单以学院为单位交至师生服务大厅117档案室，上交材料如下：（1）班级档案清单；（2）整理好的学生档案；（3）其它材料。

三、工作责任

1．整理时须认真细致，防止遗漏应归档材料；

2．每位学生的档案材料装入前，应仔细核对姓名及学号，严防错装；

3．不归档的材料不要随意丢弃，以学院为单位捆扎后交还师生服务大厅117档案室。

   招生就业处  

2023年10月16日
