关于收集、整理2007级学生

档案材料的通知

各学院学工办：

为尽快完成2007级学生的建档工作，请将07级新生自带的高考档案材料收集、整理好，于十一月二十五日前送学生处档案室。具体事项要求如下：
1、 档案整理办法如下：

以班级为单位，先在档案袋的下方写上07级xx专业，然后在按学号从小到大的顺序排列，并在档案袋的右下角注明学号的后三位数（只需标注后面的识别位，如001…010…100…），同时附上班级学生名单，注明学号、姓名、性别、备注（在档案材料齐全的学生名单后打勾，材料不齐全的学生名单后注明少高考材料，如来自广西、河北、江苏、新疆等省的学生其档案中普遍缺“普通高等学校招生体格检查表”、“普通高等学校招生报名登记表”等材料，不交的不做任何标志。）
2、 对于学生的上交的档案未密封者，不予以接收，退还本人，由其自行回生源地招生办或所毕业中学密封后，再接收。

3、 对于个别专业按学号打乱分班者，请以专业为单位，按学号从小到大的顺序排列。

4、 一般情况下，新生档案应包含如下主要材料：

1、 中学学籍材料。

2、 普通高等学校招生体检表

5、 普通高等学校招生报名登记表

6、 对如上所列档案材料不齐全者，建议其在日后尽量补齐，并请其在学院报送的学生名单表上签字确认其档案材料不齐全。同时告知其日后若因档案不齐全所引发的问题，自负责任。

7、 请各学院学工办负责收集、整理新生档案的老师予以高度重视，认真负责完成此项工作。如未按整理要求送者，一律退回重做。

8、 咨询电话：66291022。

                        二〇〇七年十一月一日

