关于做好2015级学生档案整理工作的通知

各系（院）：

为进一步做好2015级新生学籍管理工作，完善学生档案资料，现就有关事项通知如下：

一、新生档案资料整理时间要求为2015年9月8日至2015年11月30日止

二、学生档案材料的收集

学生档案材料包括：1、高中学习阶段档案材料；2、高招录取材料（报名表、体检表、志愿表等）；3、入学通知书及准考证；4、郑州铁路职业技术学院入学登记表；5、郑州铁路职业技术学院学生军训鉴定表；6、郑州铁路职业技术学院学生体检表；7、学生的党、团组织材料（入团志愿书、入党申请书、入党志愿书，不包括团员证及党、团关系介绍信及预备党员考察材料等）；

三、各院（系）学生档案收集以班级为单位、按学号顺序进行认真整理排序，档案袋填写必须使用黑色水笔，同时将档案收缴情况在郑州铁路职业技术学院学生档案明细登记表上注明，并将学生档案登记表放在每班的最前面，以班级为单位进行打捆统一上报（含电子稿）。

五、涉及到学籍变动人员的档案，由转入专业所在院（系）负责整理交接学生档案。

六、对于缺档学生，各院（系）要做好催缴工作。

七、各院（系）学生工作人员要怀着高度责任感认真完成这项工作，在整理档案过程中要认真填写《郑州铁路职业技术学院学生档案交接单》（见附件1）、《郑州铁路职业技术学院缺档学生登记表》（见附件2），《郑州铁路职业技术学院学生档案明细登记表》（见附件3），并在交接学生档案时一并上交（含电子稿）。具体交接审核时间安排表（见附件4）。
附件：1、郑州铁路职业技术学院学生档案交接单

          2、郑州铁路职业技术学院学生档案明细登记表
          3、2015级新生档案交接时间安排表
                                          学生处

                                     二〇一五年九月九日
