移交新生档案注意事项
1、新生档案包括：上阶段材料（高中、专科）、录取通知书原件、新生登记表（所有材料必须是纸质版），另：如有入团志愿书请在团员材料一栏勾选，团员证无需放入。

2、每个班级需填写《上海建桥学院2023级本（专）科新生入学档案情况汇总表》，此表由档案室老师负责提供。 

填表要求：①按学号从小到大顺序排列填写。 

②表格如实填写、打勾。

③表格请学生确认签字，辅导员确认签字。

3、每个省市的高中材料不同，一般包括：学籍卡、成绩单（毕业证不用放入），其余需注意的特殊情况如下：
① 高中档案的转递途径分两种：

学生自带：学生自带到校的高中档案应是密封完整的，到校后交由带班辅导员收好暂保存。

邮寄到校：邮寄到档案室的档案由档案室收齐待分班后通知带班辅导员领走装袋。 

②本校专升本的学生其专科档案需辅导员及时取走并与本科材料装一起。

4、档案袋封面注意 ：     

①封面基本信息请学生如实填写，填全；

②封面右上角请务必贴上身份证正面复印件；

③封面中间户籍地址请按户口本上家庭住址一栏如实填写；

④封面左下角由装档案的辅导员签名。

5、新生登记表上请学生详细填写，务必于右上角贴上照片（建议 2 寸）。 

注：最后移交的材料包括：以班级为单位的学生档案和汇总表，建议于11月中旬前移交完新生档案。
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