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关于做好2024级新生入学资格审查及档案核查工作的通知
各二级学院：
按照全国考试院及北京市教委的要求，现启动我校2024级新生入学资格审查及档案核查工作通知如下：
1、 审查、核查范围
    2024级新生档案。
2、 审查、核查时间
    2024年9月—2024年11月
3、 工作安排
（1） 前期准备
1、 新生入学资格审查、档案核查工作的相关材料由招生就业处提供；内容包括：
1.1《北京青年政治学院2024级新生入学资格审查及档案核查记录表》
1.2《2024级新生入学登记表》
1.3《保密承诺书》
1.4《2024 级新生档案交接单》
1.5《新入档目录表》
1.6 2024级新生纸质版档案（纸质版）
1.7统招电子版档案（电子版）
1.8自主招生电子版档案（电子版）
1.9《自主招生报名表》（电子版打印）
1.10《2024级新生统招考生电子档案纸质版需盖章名单》
（2） 审查、核查档案
1、24级全体新生档案核查工作安排
（如有问题，请联系刘柳老师84778233）
1.1根据《新生入学资格及档案核查记录表》中提供的学生基础信息与新生纸质版档案内容和《2024级新生入学登记表》填写内容进行核查；并认真填写《新生入学资格及档案核查记录表》。
1.2核查纸质版档案和《2024级新生入学登记表》中学生照片，确保与本人一致；如出现不一致等情况请填写在《新生入学资格及档案核查记录表》的备注一栏中，并及时上报招就处。
1.3核查纸质版档案和《2024级新生入学登记表》时，请确保家庭成员信息的准确性、经历的连贯性；如出现时间不连贯、家庭成员填写不全等问题，请及时联系学生进行补充。
1.4将纸质版档案中所有的团员档案取出，之后移交给团委。取出团员档案后请在纸质版档案背面用铅笔写上如下内容“X年X月X日取出团员档案”。
2、 统招入学的24级新生入学资格审查工作安排
（如有问题，请联系赵丹老师84778264）
在完成24级全体新生档案核查工作之后，请将招就处提供的统招电子版档案材料与新生纸质版档案进行逐一对比，特殊情况予以记录；电子版档案中存在但纸质版档案中缺失的部分材料需填写《2024级新生统招考生电子档案纸质版需盖章名单》，将相应材料进行打印并联系学校档案室盖章，之后装入24级新生纸质版档案袋中，作为补充档案。
按照山西省招生录取工作文件要求，山西录取新生档案需存入考生纸介质档案。山西生源录取新生纸介质档案由招就处负责打印、提供。
按照河北省招生录取工作文件要求，河北考生需携带《河北省2024年普通高校录取新生综合信息登记表》，一并装入考生纸介质档案。
3、 自主招生入学的24级新生入学资格审查工作安排
（如有问题，请联系范婷婷老师84778264）
在完成24级全体新生档案核查工作之后，请将自主招生新生的电子版报名材料与考生携带的相关报名材料原件进行逐一对比，确保内容真实和完整。之后将开学报到时新生上交的自主招生报名材料复印件填补齐全，并与《自主招生报名表》合并成《自主招生报名材料》放入纸质版档案中。
（3） 整理入库
1、按照档案工作要求，根据《新入档目录表》的内容要求，给放入纸质版档案中的新材料制作目录条，盖章后粘贴于纸质版档案后面。
2、以班级为单位，按照学号从小到大、由上到下的顺序排列好交到招就处。
4、 工作要求
（1） 基本要求
1、请各二级学院认真对待本次新生档案核查工作，深度了解工作内容，完善工作方法。
2、细化工作任务、明确责任、推动管理提升工作深入开展，确保管理提升工作取得实效。
3、有序推进，根据工作要求合理安排相关工作计划的开展，注意完成时间。
（2） 关于档案核查要求
1、档案核查中如出现问题请及时与招就处沟通联系，确保工作顺利进行。
2、24级所有新生的纸质版档案均需拆封核查档案里的内容；对已拆封档案请认真保管，避免出现档案丢失，内容丢失等问题。
3、凡涉及档案工作都需要严格保密，因此本次工作请各二级学院辅导员及班主任共同完成，确保每份档案在核查时经办人为2人。
4、24级统招新生需要放入纸质版档案中的电子档案打印后，需先前往档案室盖章后再放入纸质版档案中。如需放入1张，请在档案的左上角盖章；如需放入多张，请盖骑缝章。
5、24级自主招生合并成的《自主招生报名材料》需要用订书器或长尾夹装订好。
（3） 关于部分填写表格要求
1、 《新生入学资格及档案核查记录表》内分为全体新生都需要核查记录的基本信息模块，统招考生档案核查记录的统招模块，以及自主招生档案核查记录的自主招生模块，填写时注意区分填写。
2、 请各二级学院凡涉及与档案核查工作有关的老师认真阅读《保密承诺书》中的要求并在下方手签自己的名字。
3、 所有新装入学生纸质版档案里的材料均要填写在《新入档目录表》中，打印出来后加盖二级学院公章，参与教师签好姓名，写好日期，并粘贴与该生档案后面。目录中需要注明材料名称，件数和页数，其中合装的《自主招生报名材料》在件数上需要填写实际件数，不能填写1件。
4、 所有材料会由招就处分学院装于一个U盘中，请二级学院不要外传，也不要留存，最后提交档案时请将U盘送回。
5、 进度要求
	序号
	内容
	时间
	负责部门
	备注

	1
	前期准备工作
	9月18日—9月22日
	招生就业处
	

	2
	审查、核查档案
	9月23日—11月17日
	各二级学院
	

	3
	整理入库
	11月18日—11月21日
	各二级学院、团委
招生就业处
	






