
附表1：

上海外国语大学贤达经济人文学院

毕业生档案材料登记表

姓名                                   学号                

专业                                   班级                

	序号
	材料名称
	份数
	备注

	1
	上外贤达学院新生登记表


	
	

	2
	高等学校毕业生登记表
	
	

	3
	学习成绩表
	
	

	4
	学籍变动材料
	
	

	5
	体检表
	
	

	6
	社会实践材料
	
	

	7
	奖惩材料

（学院盖章）
	
	

	8
	党团组织材料
	
	

	9
	就业报到证（副联）
	
	

	10
	学士学位论文评阅书
	
	

	11
	其他有价值的材料
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附表2：

上海外国语大学贤达经济人文学院

学生在校期间档案材料移交登记表

	序号
	材  料  名  称
	份数
	移交时间
	移交人
	接收人
	备    注

	
	 
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附表3：

上海外国语大学贤达经济人文学院

毕业生人事档案留校申请表

	姓   名
	
	学   号
	
	联系电话
	

	所在系
	
	辅导员姓名
	

	户籍所在地档案主管部门名称（必填）
	
	联系电话
	

	户籍所在地档案主管部门地址（必填）
	
	邮    编
	

	申请

理由
	年    月   日

	辅导员 

意见
	年    月   日

	系负责人

意见
	                                  （盖章）    年    月   日

	档案主管

部门领导

意见
	年    月   日

	备  注
	                                            年    月   日


附表4：
上海外国语大学贤达经济人文学院

学生奖惩材料一览表
姓名                                   学号                

专业                                   班级                
	
	名称
	内       容
	奖项

	奖

励

情

况
	奖

学

金
	200 —200 学年
	第一学期
	

	
	
	
	第二学期
	

	
	
	200 —200 学年
	第一学期
	

	
	
	
	第二学期
	

	
	
	200 —200 学年
	第一学期
	

	
	
	
	第二学期
	

	
	
	200 —200 学年
	第一学期
	

	
	其

他

获

奖

情

况
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	受

处

分

情

况
	

	
	

	
	

	
	

	
	


注：我院奖学金按学期评定，学制期满的最后一个学期不进行奖学金评定。

上海外国语大学贤达经济人文学院

2009年6月

附表5：

   学生档案工作流程

1、新生报到：



2、中途退学或转学：








3、毕业离校：






教务处提供新生录取名册（按系、班级划分）





各系配合院办档案室按人头填写学生姓名、学号、系、班级的档案袋并装入新生档案后排列上架





送至院办


档案室





各系配合院办档案接收新生


档案�
�
�
�






档案室将系及教务处提供的材料与原材料整理后，填写“交寄单”，寄往该生所管辖单位





1.教务处将学生姓名、所在班系、学号；退（转）学原因和去向书面告知


2.教务处提供该生在校期间的学习成绩单











送至院办


档案室





档案室在该生当年的新生录取名册上注明退（转）学原因以及退（转）学去向





系提供该生在校期间产生的档案材料及鉴定





各系将学生在校期间产生的完整的个人档案材料装入已填写好的档案袋内





学工处提供毕业生就业单位名称和地址信息





送至院办档案室





1.各系配合院办档案室填写机要袋及机要通信编号，按“人头”、“地址”核对无误后寄出


2.档案寄出后将交寄单与入学时“新生录取名册”对照核实后再生成一个“学生滞流档案名册”，待学生工作单位落实后再寄出


3.将案交寄单信息刻录光盘（一式两份）与纸质材料合并归档





各系配合院办档案室填写“交寄单”









