机电系封档通知
各班主任：

09级毕业生档案材料即日起整理，我系盖章时间为4月29日-30号下午在招生就业大厅集中盖章，请各位班主任务必在此之前整理好学生档案。另外，学生档案5月1日起开始移交。移交时需注意以下几项：1.提交本班学生名单二份（电子一份、纸质一份）。2.档案背面写上学生户口所在地（方便2年后寄回，写错者由本人负责）。3.专升本和准备人事代理的档案另放。4.不收不合格的档案。如果档案内缺少资料需备注，各班学生名字和录取库（通知书）名字要一致，不一致者由班主任签字负责后果。交档时以班为单位，按学号从小到大的顺序排列。请各位及班主任积极配合，档案移交截止日期5月30日，过期不予受理。现就具体要求通知大家，详情见附表。
附表：
大专生封档资料：
（1） 录取 通知书；
（2） 高招准考证；
（3） 考生档案；
（4） 学籍卡（成绩）；
（5） 毕业生登记表；(无孔的一份)

（6） 奖惩表；（团员、干部、党员、各种荣誉证书复印件）
（7） 三、二制分段审批表复印件；（3+2五年制大专）
（8） 实习鉴定表；
（9） 毕业论文设计（原件）；
（10）转学表及转专业表原件（转学，转专业）；
（11）党组织关系的相关资料（党员）；
（12）奖、助学金资料；
（13）贫困生贷款资料；
（14）新生入学登记表；
（15）军训教育鉴定表；
（16）毕业生体检表；
（17）大学生素质手册；
（18）各学年鉴定表；
（19）学籍表；
（20）具有存档价值的相关资料；
中专生封档资料：
（1）录取通知书；
（2）中招准考证；
（3）凭证生（交初中毕业证复印件）；
（4）考生登记表；
（5）学籍卡（成绩）；
（6）毕业生登记表（无孔的一份）；
（7）实习鉴定表；
（8）奖惩表；
  注：大专，中专学院存档资料相同：
（1）毕业生登记表（有孔的两份）；
（2）学籍表（一份，要在档案室保存一定年限，用于学生补档核实查阅）；
（3）学籍表和学籍卡两表成绩要一致；
