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1、 请用A4纸按上表格式打印新生归档名单，每页20人。

2、 档案实体、归档名单按学号从小到大排序。

3、 归档名单只填写2016级新生中有档案移送档案馆和本科在华师就读的学生名单。未转档案来华师的学生属无档，归档名单中不含无档学生(无档学生另附一份名单)。
4、 华师本校本科升硕士的学生，请在备注中注明他们在华师本科期间的学号。

5、 正式党员的入党志愿书放档案袋，预备党员的入党志愿书暂不放入档案袋，待转正后再办理。
6、 党课结业证、团员证、教师资格证等证书不放入档案袋。
7、 入学前如是专升本、自考的学生，请在备注栏中注明该生为“专升本”或“自考”字样。
8、 硕士、博士归档名单请分别填写。

9、 未报到、暂时未转档案来校的学生，档案袋请贴好后交还档案馆。并在姓名标签的右下方用铅笔注明““未报到””或““保留学籍””字样。
10. 未转档案来校或缺材料的学生，请老师一定告知学生本人，要求学生尽快与原毕业学校或原工作单位联系落实有关档案事宜，
11、请各位老师认真核对新生档案并填写归档名单，归档名单填好后请盖学院分党委章，辅导员老师与档案馆老师当面办理档案交接手续并签字移交。

