附件2：2019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A/B册
	研究生学院培养办公室
	 
	

	党员材料
	各学院党委
	
	

	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
	学工部就业指导中心
	 
	

	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.党员材料包括入党志愿书、入党申请书、入党积极分子培养考察登记表、自传、政审材料、转正申请书、预备党员考察登记表、思想汇报、党校结业证复印件等材料。（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，由各学院党委将材料封好由本人签领带到用人单位党组织；正式党员的思想汇报材料不必归入个人档案）

3.团员证、各类获奖证书不归档。

