附表1
各部门工作安排表
	序号
	内容
	责任部门
	日程安排

	1
	2020年正德职业技术学院新生录取名册（含新生考生号、姓名、身份证号、招生类别、考生电子照片等原始录取数据）发学生处及各系
	招生办公室
	10月18日前

	2
	2020级新生入学资格审查情况反馈表（复查内容含新生高中（中专）毕业证书原件、准考证、录取通知书、学生档案、身份证等信息与招办提供录取电子数据比对情况、艺术类等特殊类型录取学生是否符合录取要求）
	各系
	10月22日前

	3
	已录学生缺失信息补报
	招生办公室、教务处
	10月30日

	4
	新生及在校生学年电子注册
	教务处
	10月30日

	5
	新生学籍档案建档
	学生处
	10月30日


