附件2：2021届硕（博）士毕业生档案材料收集范围及归档材料领取时间安排表
	收集材料名称
	材料发放单位
	领取时间
	备注

	高中高考阶段的档案材料
	档案馆学生档案室
	见附件3
	

	大学期间的档案材料
	档案馆学生档案室
	见附件3
	

	硕士期间的档案材料
	档案馆学生档案室
	见附件3
	仅博士生有

	工作期间的档案材料
	档案馆学生档案室
	见附件3
	

	研究生档案手册
	研究生学院培养办公室
	 
	

	党员材料
	各学院（部）党委
	
	密封盖章

移交

	团员材料
	档案馆学生档案室
	见附件3
	

	各类获奖登记表
	档案馆学生档案室
	见附件3
	

	处分材料
	档案馆学生档案室
	
	

	健康卡
	校医院保健科
	 
	

	就业通知书
	研究生工作部
	 
	每位毕业生需办理就业通知书

	教师资格认定申请表
	高师培训中心
	 
	

	助学贷款材料
	档案馆学生档案室
	 
	

	原档案袋保存的各类材料
	档案馆学生档案室
	见附件3
	


说明：

       1、研究生档案手册一式两份，一本存入个人档案，另一本交档案馆805综合档案室邓老师。手册的最后一页最后一栏的学位证书编号请记得填写。

2、学生个人档案袋内只放正式党员和预备党员材料。入党积极分子但尚未发展入党的毕业生的党员材料不必归入个人档案, 由各学院（部）党委将材料封好交由本人签领，带到用人单位党组织；正式党员的思想汇报装两份即可，预备党员的思想汇报全部归档。移交的党员档案需使用党员档案袋装封并加盖公章。
3、团员证、各类获奖证书不归档。

4、研究生档案手册填写和材料粘贴注意事项

1.要求原件：用水性笔（不能用圆珠笔）填写，或者打印机打印。

2.要求盖公章的地方都应该盖公章，而且需要盖红章，不能盖章后复印或者盖章后扫描再打印。（如成绩单和论文评阅书都要求盖学院的公章，双盲评阅书盖研究生院的公章，档案手册最后一页要求盖学位委员会的公章。）

3.档案手册里应该填写的地方都要填上，除了导师、记录人、成绩审核人和答辩委员会主席的签名，毕业证号、学位证号、学位委员会人数都要填上。

4.需要粘贴的材料（如培养计划、成绩单、论文评阅书、选题报告等）都要求是A4纸大小，要求胶水涂在需要粘贴材料的左边，胶水宽度不要超过1公分，粘贴在档案手册的粘贴框内，要求粘贴好的材料能像书一样翻开（不能横贴）。只能用胶水，不能用固体胶或者双面胶，不能用订书钉。选题报告和答辩记录、答辩委员会评语可以打印好再剪下来粘贴到框子里，但是打印好剪下来粘贴的答辩记录和答辩委员会评语要骑缝压个公章或者骑缝签个名。选题报告可以按照档案手册里的格式全部重新编辑打印，胶水涂在打印件的左边一条整个粘贴。选题报告太长的（超过5页）请双面打印。

5.档案手册里的内容不要随意涂改，特别是答辩记录和答辩委员会的评语，随意涂改既不严肃也不规范。万不得已要改动，改动的地方一定要盖上公章。

