附件4.      毕业生档案归档内容范围
一、（本科）毕业生档案归档内容范围
1. (大学)学生登记表  由辅导员组织学生填写完相关内容，并加盖学院公章。
2．毕业生登记表  按项目要求填写完毕后，由各学院到学校办公室加盖学校公章，否则不能生效。
3．本科成绩单  由各学院教务秘书提供，必须将以下5个印章加盖齐全方能生效：
⑴　教务秘书 章 

⑵　院长 章
⑶　学院 公章
⑷　授予学位 章（横戳）
⑸　是否同意毕业 章（横戳）
4．教育实习或专业实习成绩单  必须有实习单位印章方能生效。
5．就业通知书 　到就业指导服务中心取。 注意 白联必须装在本人档案里。
6.党籍材料。党籍材料分党员和积极分子两部分。 
党员（已转正）需装以下材料:

⑴　入党志愿书
⑵　入党申请书（最原始的一份）
⑶　支部综合考察材料
⑷　预备党员考核表
⑸　入党转正申请书（正式党员必有，预备党员没有）
⑹　政审（外调）材料（有，就装）
⑺　思想汇报1—2份
预备党员、积极分子需装以下材料:

⑴　积极分子登记表
⑵　政审（外调）材料（有，就装）
⑶　党校学员登记表
⑷　团组织推优表（有，就装）
⑸　入党申请书一份（原始的）
⑹　思想汇报1—2份
7．奖励材料　　到学生处管理科取。
8．（健康检查）体检表　　到校医院保健科取。
9．教师资格认定申请表（有则装）
10.二学历材料

二、（研究生）毕业生档案装档内容范围
1．研究生成绩单
2．毕业研究生登记表
3．思想鉴定  
4．就业通知书   到就业指导服务中心取。 注意 白联必须装在本人档案里。
5．党籍材料
党籍材料分党员和积极分子两部分：  

党员（已转正）需装以下材料:
⑴　入党志愿书
⑵　入党申请书（最原始的一份）
⑶  支部综合考察材料
⑷  预备党员考核表(正式党员不装)

⑸　入党转正申请书（正式党员必有，预备党员没有）
⑹　政审（外调）材料（有，就装）
⑺　思想汇报1—2份
预备党员、积极分子需装以下材料:

⑴　积极分子登记表
⑵　政审（外调）材料（有，就装）
⑶　党校学员登记表
⑷　团组织推优表（有，就装）
⑸　入党申请书一份（原始的）
⑹　思想汇报1—2份
6．奖励材料 
7.（健康检查）体检表　　 到校医院保健科取
8．教师资格认定申请表（有则装）
 9、学位审批表　 到研究生院学位办取
