附件：能源学院学生档案管理日常工作安排

	月份
	工作内容
	负责人
	备注

	9月份
	收集新生档案

审核新生档案

催收未到档案

整理新生档案并且进行归档
	新生辅导员
	

	10月份
	向有关部门报告新生档案归档情况
	新生辅导员
	

	11月份
	档案管理日常工作
	各年级辅导员
	

	12月份
	对秋季学期奖惩等材料进行归档
	各年级辅导员
	

	3月份
	收集、整理博士新生档案，进行归档，上报研究生院档案情况
	研究生协理员
	

	4月份
	档案管理日常工作
	新生辅导员
	

	5月份
	对春季学期奖惩等材料进行归档
	各年级辅导员
	

	6月份
	1、整理毕业年级学生档案

2、毕业年级档案的封装
	毕业年级辅导员
	

	7月份
	毕业年级学生档案的转递
	毕业年级辅导员
	


