苏州高博软件技术职业学院

毕业生档案整理时间安排

毕业生档案整理工作由学院就业创业创新教育中心牵头，需要各二级学院辅导员老师积极配合，按照预定时间完成毕业生档案整理、收缴、归档工作。具体时间安排如下：

（一）一年级档案整理具体工作
（1）9月，新生报道，由于学生还未分班，学生信息不完善，建议学生档案先由学生自己保存，等班级分配完成之后在以班级为单位，统一收缴及整理。这样，既可以减少报道时的工作压力，也可以避免后期各位辅导员老师分拣档案带来的工作量。

（2）10月国庆假期之后，新生的分班基本完成，各位辅导员老师可以根据班级人数，到就业创业创新教育中心领取相应的档案袋及《高博学院学生登记表》，按照要求（附件1），完成《学生档案归档登记表》（附件2）及以下几项材料收集、整理工作：

①档案袋封面信息填写

②编号1：《高博学院学生登记表》（附件3）(一式两份)填写及盖章

③编号4：团员材料

④编号5：党员材料

⑤编号8：《学生军训情况总结表》

⑥编号9：《考生电子档案下载材料》(附件4)
⑦编号14《高中学籍卡》

⑧编号15:《高中毕业生登记表》

就业创业创新教育中心将在10月底对各二级学院档案整理情况进行检查。

（3）11月至第二学期6月底，及时完成各项“评优”、“评先”与获奖证书、处分文件等复印件的归档工作；做好学生休学、退学的档案登记、处理工作。

（4）一年级暑假7月、8月，做好入伍学生档案提交工作。

（二）二年级档案整理具体工作

（1）每月及时完成各项“评优”、“评先”与获奖证书、处分文件等复印件的归档工作；做好学生休学、退学的档案登记、处理工作。

（2）第二学期的6月初，下发填写编号2：《高校毕业生登记表》（附件5），盖章并及时归档。

就业创业创新教育中心将在6月底对各个二级学院档案整理情况进行检查。

（3）二年级暑假7月、8月，做好入伍学生档案提交工作。

（三）三年级档案整理具体工作

（1）9月至第二学期4月，及时完成各项“评优”、“评先”与获奖证书、处分文件等复印件的归档工作；做好学生休学、退学的档案登记、处理工作。

（2）第二学期的6月，做好编号3：《学生成绩登记表》归档工作。

就创业创新教育中心将在6月底对各个二级学院档案整理情况进行全面检查及完成交接工作。

特殊情况学生档案处理办法

关于当兵入伍学生档案：由学生本人带去部队,并做好记录。
（2）关于休学学生档案：保存两年，两年后派遣回原地，并做好记录。
（3）关于退学学生档案：退学手续办理完成后，由本人带走，并做好记录。


