新乡学院2017届毕业生装档材料及要求

一、需要入档材料

1、毕业生材料

	大学

部分
	（1）高校毕业生登记表×1
	（2）学年鉴定表×3（专）/4（本）
	（3）学籍卡（成绩单）

	
	（4）实习鉴定表
	（5）毕业论文/设计（本科）
	（6）论文成绩评审表

	
	（7）体检表
	（8）报到证（白联）
	其他需要装入的材料

	高中

部分
	（9）高考招生登记表
	（10）高考志愿表
	（11）高中毕业生登记表

	
	（12）高考体检表
	（13）团组织关系
	其他高中各学校相关材料


２、奖惩材料

（１）奖：在校期间校级（含）以上获奖情况审批表，包括：三好学生、优秀学生干部、优秀毕业生、优秀团员、优秀团干等审批表。

（２）惩：在校学习期间受处分文件原件（警告及警告以上处分）。

3、党组织材料

Ａ.未入党：入党申请书、入党积极分子考察表、思想汇报及考察材料等需装入档案中。

Ｂ.已入党：党员组织关系材料保存在学院（不装入档案）。

4、专升本及考研材料（如有）
5、教师资格证相关材料（如有）

二、入档具体要求

１、由各学院主抓学生工作的领导负责，各学院负责毕业生的辅导员老师在规定时间内，将学生入档材料整理好后（档案按班级、学号升序整理）到学生处封档。

2、档案袋上填写必须用黑色水笔填写，不得出现任何涂改。

3、毕业生档案中的材料内容审核务必认真细致，并与装档材料目录相对照，杜绝出现差错。

4、对于在校期间受过处分的毕业生档案，一律不与学院集中封档一同处理，用铅笔在档案袋右下角位置清楚标注 “处分”，由学院将学生档案单独交到学生处，由学生处负责处理。严禁个人在学院将未密封的档案带走。

5、所有材料装档前，务必检查公章是否按照要求加盖（如：《毕业生登记表》的学校盖章，《学籍卡》的学籍管理专用章等）。凡是档案材料公章加盖不全者，用铅笔在档案袋右下角位置清楚标注 “未盖章”。

6、未办理报到证的学生档案一律不能密封、流转。
7、参加专升本学生的档案一律暂不密封，待考试结束后将志愿表、报名表等装入档案中再密封。专升本的档案领取时必须持本人录取通知书和毕业证原件领取。
8、考上研究生的学生档案可以封装并将学生的考研调档函虚粘在学生档案封面上。

9、学院将密封后的档案带回学院，可发放给自提的学生，未密封的档案一律不允许学生领走。（注：濮阳、周口等多地区不接受学生自提档案，请让学生了解清楚）
10、通过学校就业指导中心办理人事代理的档案，由学院相关人员直接将密封完的学生档案送交至大学生就业指导中心转寄。

11、毕业生领取转存至学生处档案室的遗留档案时，由本人携带毕业证、身份证、报到证原件。如有特殊原因请咨询学生处，联系电话0373-3683016。

12、档案密封后不得由个人私自拆封，违者后果自负，学校不再重新密封。如确因学生档案问题，请接收单位密封、盖章后，联系学生处处理。

13、周口地区、平顶山教育局、福建省、安徽省、山东省、浙江省等不接受个人自带档案（2014年开始），以上地区学生档案由学校统一邮寄，请按照模板填写详细。
14、入档完毕，由档案室工作人员检查入档情况，各学院装档人员填写装档登记表后，签字、盖章后留存在学生处档案室，此项工作结束。

学生处   
2017年5月
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