
各学院组织新生入学档案（材料）归档工作注意事顶：
1、本次归档材料：高考（高中）材料、团员档案、学生登记表（需校学生工作处盖章）、入校体检表。由学院按专业、班级、学号顺序收齐，统一一次交学生档案室，并派人协助归档；
 2、请各学院认真清点每位新生的归档材料，将缺归档材料（指高考＜高中材料＞）的学生名单填写到《湖南科技大学2011级缺档名单》，一式两份，分别由学生档案室，各学院留存；
3、新生材料归档时，请在学生档案袋上《材料目录》表中将以上材料有的打“√”。

一、档案最重要的三部分：

1、高考材料：高考报名表和体检表。这两个表是从电脑上打印下来的，照片应是灰色或彩打出来的，不应是贴上去的。如果两个表都没有，填缺“高考材料”；如只缺其中一个表，就填缺“XX表”。 

2、团员档案是入团志愿书和团员评议表。团员证和介绍信不要。 

3、入学后的《学生登记表》和《体检表》。

二、注意事项

1、在装档案时，发现缺档案的一定要填好《湖南科技大学2011级缺档名单》。同时，在学生档案袋上《材料目录》表中将以上材料有的打“√”。现在要作记录的是《材料目录》表上的第9、11、12项。

2、装好后按学号由小到大排列，系和院都按这个顺序。

3、装好后档案袋不要用胶水封口，只轻轻折一下就好。最后，用绳子轻轻从横向系一圈，因为以后要随时再装材料进去。

湖南科技大学2011级缺档名单
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负责老师：                      学工办盖章：

附件2：


各学院2011级新生档案（材料）移交时间安排表

	学院
	移交新生档案（材料）时间

	能源与安全工程学院
	2011年11月2日

	土木学院
	2011年11月3日

	机电学院
	2011年11月4日

	信息与电气工程学院
	2011年11月7日

	计算机科学与工程学院
	2011年11月8日

	化学化工学院
	2011年11月9日

	数学与计算科学学院
	2011年11月10日

	物理学院
	2011年11月11日

	生命科学学院
	2011年11月14日

	建筑与城乡规划学院
	2011年11月15日

	人文学院
	2011年11月16日

	外国语学院
	2011年11月17日

	马克思主义学院
	2011年11月18日

	教育学院
	2011年11月21日

	商学院
	2011年11月22日

	艺术学院
	2011年11月23日

	体育学院
	2011年11月24日

	管理学院
	2011年11月1日

	法学院
	2011年11月28日
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