附件1：
2019届业生档案材料归档范围及负责单位
	责任部门
	档案材料
	移交截止时间

	教学
科研部
	学籍材料
	成绩表（在校历年学业成绩总表，含主修、辅修、选修等）等材料
	第一批材料6月28日前下发学部；6月30日前移交学院学生档案室
第二批时间待定

	学生
工作部
	毕业材料
	《高校毕业生登记表》
	6月8日前移交学院学生档案室

	
	就业材料
	全国普通高等学校本专科毕业生就业通知书（就业报到证下联）。
	招生就业科6月30日前移交档案室

	
	奖励材料
	在校期间获得各级表彰奖励的材料，包括获得优秀学生、优秀学生干部、优秀毕业生等荣誉称号的审批表，各类奖学金申请表及其他获奖评审证明材料。
	学生事务科6月15日前移交学院学生档案室

	
	处分材料
	在校期间违反校纪校规、触犯国家法律等形成的各类处理、处分材料。
	学生事务科6月15日前移交学院学生档案室

	各学部
	党建材料
	党员：入党申请书、志愿书，自传、入党积极分子考察表、政审材料、思想汇报、预备党员转正申请书及党组织建设上形成的其他材料;参加民主党派的申请书、登记表等材料
	1. 装档前完成学部内部完成移交工作；
2. 6月20日前移交学院学生档案室。

	
	
	入党积极分子：入党申请书，支部同入党申请人谈话记录，入党申请人登记表，共青团推优表，入党积极分子备案登记表，入党积极分子培养考察登记表，入党积极分子结业证书，入党积极分子五个一实践登记表，思想汇报等材料
	

	
	综合情况
表现表
	大学生四年综合情况表现表
	大学生四年综合情况表现表在6月7日前移交学生档案室

	院团委
	团员
考核表
	[bookmark: _GoBack]大学四年团员考核表
	指导各学部分团委6月14日前移交档案室

	校医院
	体检材料
	毕业生体检表等
	由学院学生档案室对接校医院

	相关部门
	其他
	具有保存价值、应予归档的学生个人材料。
	6月28日前移交学院学生档案室

	
	更正材料
	相关部门提供的更改姓名、民族、出生日期、入党入团时间、参加工作时间等材料，个人申请、组织审查报告及所依据的证明材料、上级批复等材料。
	



