河南科技大学研究生工作部

整理档案注意事项
一、整理原则
1、参与整理档案的老师和学生务必做好档案的保密工作，不准利用或对其他任何人提及所看到的任何学生的档案信息。
2、整理档案时，务必小心谨慎，不能出错。
3、将无档案的、有入党材料的及其他特殊情况的做好记录。
4、看《研究生入学登记表》、《研究生毕业登记表》、《各种奖励审批表》是否有漏盖章现象。
5、移交时间：2016年1月4日（具体办理时间为：上午8:30-12:00，下午3:00-6:30）。
6、档案移交时，由研究生管理老师带领主要研究生干部移交档案。
二、整理过程
（一）归档资料：
1、研究生阶段材料：档案目录、录取通知书、入学体检表、研究生入学登记表、硕士研究生政审表、硕士研究生录取审批表（或推荐免试攻读研究生录取登记表）、硕士学位申请及评定材料（内容包括：硕士学位研究生课程成绩单、硕士学位论文答辩申请书、硕士学位论文答辩委员会组成名单、硕士学位论文答辩委员会评语、硕士学位论文答辩委员会表决结果、学位评定分委员会硕士学位授予表决结果和学位评定委员会硕士学位授予表决结果）、毕业研究生登记表、毕业生就业通知单、毕业体检表、奖励材料、处分材料、入党材料等，请将以上资料依次按顺序排好，用《毕业研究生登记表》夹好；
2、将研究生的大学阶段相关档案用《高等学校毕业生登记表》夹好；

3、将研究生的中学阶段相关档案用《普通高中毕业生登记表》夹好；

4、工作等其他档案整理好；
5、以上资料的自上而下的顺序为：研究生、大学、中学和其他阶段材料。

（二）档案目录填写注意事项：

1、档案编号指该生的学号，个人基本信息在档案中可查，认真填好；

2、将学生的研究生、大学、中学等阶段档案分类整理，并在新的档案目录(附后)中逐一填明；

3、整理人由研究生管理老师签字，并注明整理时间。

（三）档案封面填写注意事项

在档案袋右上角用黑色水笔分四行填写信息，格式如下：

（四）党员材料：
三、档案移交要求
每个学院整理后，按学号顺序放好，并按学号顺序做好档案交接表，档案交接表打印稿（一式两份）由学院研究生管理老师签字、学院盖章后交到研工部，要严格按照工作程序，明确职责，责任到人。
研究生工作部

2016年12月18日
河  南  科  技  大  学
研 究 生 档 案 目 录

档案编号：

	姓  名
	
	性  别
	
	专 业/班 级
	

	家庭所在地
	省（区）      市       县（区）        镇

	内 容（整理时在“份”项下填写份数；特殊说明填写“注”项）

	序
	内 容 列 表
	份
	注
	
	序
	内 容 列 表
	份
	注

	中 学 阶 段 材 料
	
	（接大学阶段材料）

	1
	普通高中学生档案
	
	
	
	7
	团员档案
	
	

	2
	中学生德育考核表
	
	
	
	8
	大学生评优登记表
	
	

	3
	高中毕业证或同等学历证明复印件
	
	
	
	9
	大学体检表
	
	

	4
	普通高等、中专学校招生报名登记表或保送生报名登记表
	
	
	
	10
	主要获奖证书复印件
	
	

	5
	普通高考考生体格检查卡
	
	
	
	11
	大学学习成绩单
	
	

	6
	普通高考考生志愿表
	
	
	
	12
	毕业设计成绩报告单
	
	

	7
	毕业会考成绩单
	
	
	
	13
	高等学校毕业生登记表
	
	

	8
	毕业生登记表
	
	
	
	14
	社会实践调查登记表
	
	

	8
	家庭情况调查表
	
	
	
	15
	教育实习实习生鉴定表
	
	

	9
	中学获奖证明复印件
	
	
	
	16
	高校毕业生报到证存根
	
	

	10
	中学生社会实践活动登记表
	
	
	
	17
	授予学士学位通知书
	
	

	
	
	
	
	
	18
	学年鉴定表
	
	

	大 学 阶 段 材 料
	
	
	
	
	

	1
	本科插班生报名登记材料
	
	
	
	
	
	
	

	2
	定向培养学生合同书
	
	
	
	党 员 入 党 材 料

	3
	大学生入学登记表
	
	
	
	1
	入党申请书
	
	

	4
	行政处分文件
	
	
	
	2
	思想汇报
	
	

	5
	高等学校学生体质健康卡
	
	
	
	3
	入党积极分子培养考察鉴定表
	
	

	6
	贷学金合同书
	
	
	
	4
	学生成绩单
	
	

	序
	内 容 列 表
	份
	注
	
	序
	内 容 列 表
	份
	注

	5
	推优表
	
	
	
	（接研究生阶段材料）

	6
	党内外群众意见表
	
	
	
	6
	研究生课程成绩单
	
	

	7
	党校结业证书
	
	
	
	7
	奖励材料
	
	

	8
	政审表
	
	
	
	8
	处分材料
	
	

	9
	入党志愿书
	
	
	
	9
	研究生学位论文评阅意见表
	
	

	10
	转正申请书
	
	
	
	10
	研究生学位论文答辩申请书
	
	

	11
	预备党员考察鉴定表
	
	
	
	11
	研究生学位论文答辩委员会组成名单
	
	

	12
	鉴定考察考核材料
	
	
	
	12
	研究生学位论文答辩委员会意见表
	
	

	13
	奖惩情况登记表
	
	
	
	13
	研究生学位论文答辩委员会表决结果
	
	

	
	
	
	
	
	14
	学位评定分委员会学位授予表决结果
	
	

	
	
	
	
	
	15
	学位评定委员会硕士学位授予表决结果
	
	

	
	
	
	
	
	16
	毕业研究生登记表
	
	

	研 究 生 阶 段 材 料
	
	17
	毕业研究生体检表
	
	

	1
	研究生政审表
	
	
	
	18
	毕业生就业通知单
	
	

	2
	研究生体格检查表
	
	
	
	19
	出席团代会、党代会登记表
	
	

	3
	研究生录取通知书
	
	
	
	
	
	
	

	4
	研究生入学登记表
	
	
	
	其 他 材 料

	5
	研究生录取审批表（或推免研究生登记表）
	
	
	
	
	
	
	


整理日期：1、入学时整理 ：       年     月    日             整理人签名：
2、毕业时整理 ：       年     月    日             整理人签名：
学号：201306266 


姓名：张三    


专业：化学工艺（写全称）


人事档案（含入党材料）





正式党员：对照《档案目录》中内容一一填好清单，直接归入学生档案即可。





预备党员：对照组织部所发档案袋一一填写好清单，党员材料交给学生并告知：记得按期转正。（学院自行到组织部办公室领取档案袋）








