附件2

关于移交2014级专升本学生档案的具体要求

1．档案材料要收齐，在每份档案袋上按要求标明学院、专业、班级、姓名、学号（要求字迹工整），如果档案中含有团籍或发展党员的材料（非正式党员材料）、户口迁移证，请务必将此材料抽出，留作学院发展党员用。档案转入档案馆库房后，不能为学生抽取任何材料。

2．核查档案中是否有原专科学校的录取三联单，如有此材料，务必请学生自行复印后留存复印件，原件装入档案袋，档案转入档案馆库房后，不能为学生抽取任何材料。

3．请将学生填写完毕的《学生登记表》（学籍科领取）对应装入到每位学生的档案中。由于档案是记载个人生平的真实材料,所以请辅导员老师在发放《学生登记表》材料时,督促学生仔细阅读表格第二页的说明后再填写。

4．按照档案袋封面上的表格，做好每名学生的档案材料明细。档案中多余材料请手写在档案袋空白表格内。为避免档案材料掉落，请将高中档案袋封好（胶水封口或订书钉封口皆可）后与学生登记表一同装入新档案袋中，并在移交前将封绳系好，转入档案馆。档案按照以下的顺序排列：学院内按照专业，专业内按照班级，班级内按照学号由小到大的顺序排列。
5．填写电子版《学生档案归档登记表》（附件3），表格中姓名的排列顺序即为转递档案的排列顺序。填写完毕后用A4纸打印一式两份，与学生档案一起转至档案馆，待验收签字后返还学院一份。转档前将电子版的《学生档案归档登记表》通过教务办公网发至档案馆仲维丹（zhongweidan）信箱中。

    6．由于移交量较大，转档时请各学院从每班选派一名工作认真、有责任心的学生协助档案馆清点入库。转档前请预约转档时间。
7．《学生档案归档登记表》的填写说明：请在相应位置填写年级、学院、专业、班级、序号（流水号）、学号、姓名和备注内容。备注内请填写档案袋封皮上相应序号（手写部分请简写注明内容，列于序号后）。

如有不详，请电话咨询86609260，联系人：仲维丹、高赫阳   
黑龙江大学档案馆

                                   二〇一四年九月十五日
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