新生档案整理须知
（2022.09.05）
一、责任与意识
1.各学院研究生辅导员亲自带队到场核查。研究生辅导员在整理档案过程中要确保到位，统筹安排各项工作，加强对参加整理档案工作学生的培训指导。各学院参与整理档案的学生助理要求责任心强，工作认真细心，原则上要是学生党员干部。
2.学生不能接触本人档案，查阅档案时必须遵守保密制度和阅档规定。整理档案的学生必须遵守保密纪律，禁止对档案材料拍照、复印，严禁泄露档案信息。严禁私自涂改、圈划、调换档案材料等。

二、清点、领取物资
在正式开始整理新生档案前，学院需清点一下由研工办提供的物资：
1． 档案袋（按新生人数）；
2． 新生档案（装在档案盒内）；
3． 新生录取登记表；
4． 《XX学院新生档案整理情况明细》（两份）；
5． 《2023年XX学院档案整理情况一览表》；
6． 美工刀；
7． 胶水。
三、清点、核对档案材料
整理档案当天，学院需携带以下材料：
1． 档案目录（每生一份，新目录粘在档案袋上，新生原有目录放在档案袋内）；
2． 签字笔；
3． 辅导员签名章。
整理结束后，学院需向研工办提交以下材料：
1. 《XX学院新生档案整理情况明细》1份（另1份学院留底）；
2. 《2023年XX学院档案整理情况一览表》。
四、档案整理流程及注意事项
【将档案条撕开，粘贴到空白的档案盒侧边】

【拆开新生档案，将打印目录粘贴到新档案袋上，原目录放进档案袋内】

【查看档案袋里的材料，有就在目录中对应的位置打勾，没有则留白】
将
【如有特殊材料，在目录空白处添加并打勾】

【一份档案核查完成后，在学院整理明细上打勾】

【将新生档案放入档案盒中】

【按照学号，将整理完成的档案交还给研工办】

【登记缺档名单，因放弃学籍未到档的需要在整理明细中标出】

注意事项：
1.各学院要认真组织新生档案复查工作，确保新生档案整理无误。
2.学院需要把团员、积极分子、发展对象、预备党员材料取出，保存在学院的相关部门；若新生为正式党员，则确认材料无误后放回学籍档案；如学院考虑到自身工作需要，将正式党员材料一并拿回学院，请领取材料时告知管理办工作人员。
3.整理结束后，清点好档案数量并按照学号从小到大排好顺序，之后与负责对接学院的研工办助理进行数目核对，学院所报数目与助理所说数目一致后，方可离开：
4.将填写好的《XX学院新生档案整理情况明细》及《2023年XX学院档案整理情况一览表》交给研工办。
研究生院
2023年9月7日
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