
工作通知

重庆人文科技学院党政办公室
关于2022级新生档案移交有关事项的通知

各二级学院：

学生档案是学生成长的记录，有序移交和安全保管非常重要。为规范新生档案的移交和接收，确保新生入学档案准确无误归档，现将有关事项通知如下：

一、提交材料

1. 高中档案/专科档案；

2. 入团志愿书（只需移交入团志愿书，不移交团籍袋和团组织介绍信）；

3. 普通高等学校学生登记表；

4. 学籍卡（一式两份）。

二、提交时间
新生档案移交时间根据工作安排另行通知。
三、注意事项

1. 辅导员务必在新生（含专升本学生）入学报到后及时催收新生自带档案，学生和辅导员均不能私自拆开档案；部分新生档案由快递或邮政机要信件直接寄给学校综合档案室的，由辅导员统一到学校综合档案室核实。
2. 各二级学院移交的新生档案等材料，必须按专业、学号、姓名作好登记，并将其用铅笔写在材料右下角，按照学号从小到大分5类（学籍卡一式两份分开）排列，同时在钉钉群下载填写《新生入学档案归档登记表》（见附件1、2）（纸质件，一式两份），一并移交学校综合档案室。

3. 填写《新生入学档案归档登记表》时一律使用Excel电子表格，电子档二级单位备存。

请各二级学院提高认识、落实责任，高效准确抓好2022级新生入学档案移交工作，确保新生入学档案准确、无误、规范归档。

联系人：邹  益，李倩莹，联系电话：42464821，联系地址：行政中心一号楼119室。

特此通知

附件：1. 重庆人文科技学院新生入学档案归档登记表
         2. 重庆人文科技学院专升本学生入学档案归档登记表
重庆人文科技学院党政办公室
2022年9月13日
附件1
重庆人文科技学院新生入学档案归档登记表
学院：    年级：    专业：    

	序号
	学号
	姓名
	性别
	高中档案
	入团
志愿书
	高校学生
登记表
	学籍卡
（一式两份）
	档案来源
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	分类合计（份）
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	移交人：           接收人：            年   月   日                       
	

	注：请在移交材料对应空格内打勾，没有材料的为空。

	


附件2

重庆人文科技学院专升本学生入学档案归档登记表
学院：    年级：    专业：    
	序号
	学号
	姓名
	性别
	专升本
档案
	入团
志愿书
	高等学校
学生登记表
	学籍卡
（一式两份）
	教师资格
认定表
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	分类合计（份）
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	         移交人：                      接收人：             年  月    日

	注：请在移交材料对应空格内打勾，没有材料的为空。
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