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能部门对接入档材料及安排封装等工作；各学院确定一名档案工

作联络人与相关部门、就业创业指导与服务中心和档案室对接，

并于 5 月 31 日前将附件 6.报送至学校办公室邹钰冰，邮箱

1871106029@qq.com。

二、毕业生档案材料归档前期工作

1、各学院、教务处、学生工作处、团委、就业创业指导与

服务中心、档案室等部门是毕业生档案材料形成或暂时保管部门

（附件 1.），由各相关部门负责相应档案的收集、整理、移交给

各学院。

2、移交时档案材料必须做到整洁、齐全，文字填写规范，

签字与盖章手续完整，按专业、班级、学号顺序排列。

3、材料必须使用黑色签字笔书写，不可用圆珠笔、铅笔和

红色墨水书写。各项材料与归档材料转接单（附件 2.）于 5 月

31 日以前移交到各学院。

三、转递档案材料的装档要求

1、由各学院负责人组织好本单位的档案封装工作。要求毕

业班辅导员必须到场，严禁学生参与装档。

2、各学院将准备好的归档材料与原有档案认真校对并一次

性装档。档案袋中添加相关材料时，需对照附件 5.在所添加材料

的对应位置打“√” ，打印后贴在档案袋正面。装档人务必认

真核对档案袋上的学生姓名与所装档案材料所属的学生姓名是



- 3 -

否相符，杜绝档案材料错位现象（注意是否缺党员材料，是否有

延期毕业学生）。

3、已考取研究生的学生须在调档函（原件）的正面右上角

注明该生本科所在专业、班级、学号及联系方式。

4、所有材料收集装档后与档案移交单（附件 3.）一并由各

学院保存，就业创业指导与服务中心将于 6 月底联系邮政公司相

关工作人员前往各学院收取档案，由各学院整理核对后自行邮

寄。

四、毕业生留存档案整理要求

毕业生在校期间形成的留校存档材料为：1、入学登记表；2、

毕业生登记表；3、省市及以上奖项登记表。

上述档案以班级为单位，按学号由小到大排放装入一个档案

袋中。

各学院将归档材料按要求整理好后移交本院档案负责人，档

案入库单（附件 4.）每班一份，经学院负责人审核并签字盖章，

与学生留校材料装入同一档案袋，再将所有材料以学院为单位，

一次性移交档案室。

附件：1.2025 届毕业生转递档案材料清单

2.2025 届毕业生档案材料移交清单

3.2025 届毕业生转递档案材料移交清单
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附件 1.

2025 届毕业生转递档案材料清单

责任部门 档案材料

档案室 档案材料 学生高中档案、高考电子档案、入学登记表、体检表、团员材料（不包括团员证）

教务处
学籍材料 成绩表（在校历年学业成绩总表，含主修、辅修、选修及二专成绩等）及学籍卡。

学位材料 学位授予证明

学生工作处

毕业材料 《高校毕业生登记表》（一式两份，分别放入学生寄出档案与留校档案）

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。

就业创业指导

与服务中心
就业材料 山东省、泰山科技学院优秀毕业生审批表

学院

组织材料

党员发展材料：学生党员（含预备党员）档案所有材料（详情请参考《党员档案审核细则》）需要整理

至密封档案袋并加盖基层党委公章。入党积极分子材料：入党申请书、谈话记录、入党积极分子培养教

育考察记实簿、入党积极分子培训结业证书。

鉴定材料 学年鉴定表、军训鉴定表、品行鉴定等。

实习实践材料 实习/实践鉴定表、实习/实践报告等

团委 奖励材料 在校期间获得各级表彰奖励的审批材料

相关部门

其他 具有保存价值、应予归档的学生个人材料。

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。
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附件 2.

2025 届毕业生档案材料移交清单

（职能部门与二级学院移交参考样表）

移交人（签字）： 接收人（签字）：

移交时间： 接收时间：

材料名称 （标明学院班级）

移交部门 接收部门

序号 学号 学生姓名 材料名称 材料页数
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附件 3.

2025 届毕业生转递档案材料移交清单

学院名称：（盖章）

学工负责人：（签字） 学院负责人：（签字）

辅导员：（签字） 专业班级： 毕业人数：

序

号

学

号
姓名

高中

学籍

材料

入学

登记

表

高考

电子

档案

高考

体检

表

学位

授予

证明

本

科

学

籍

卡

本科

成绩

单

毕

业

生

登

记

表

团员

材料

党员材料

（身份为中共

党员及预备党

员必备的材料）

组织发展材料

（身份为入党申

请人和入党积极

分子必备的材料）

调档

函
备注

1 某某 √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

2 某某某 √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

3 某某 √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

4 某某 √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

5
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备注：学生须在调档函或三方协议复印件右上角注明专业、班级、学号、及联系方式（可自行添加行数）
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附件 4.

2025 届毕业生档案入库清单
学院：（盖章）

学工负责人：（签字） 学院负责人：（签字）

班级（全称）： 辅导员：（签字）

序号 姓名 性别 学号 生源地 入学登记表 毕业生登记表 奖项登记表 备注

1 张三 男 2020212011 山东 √ √ 无

2 李四 女 2020212012 山西 √ √ √
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附件 5.

泰山科技学院毕业生档案材料清单

学院和专业 就业学号 学生姓名

入校档案材料清单

序号 材料名
有划“√”

缺材料请备注
备注

1 高中学籍材料

2 高考电子档案

3 高考体检表

4 入学登记表

5 团员材料

6 其他：

7 其他：

毕业档案材料清单

序号 材料名
有划“√”

缺材料请备注
备注

1 毕业生登记表

2 学籍表

3 成绩单

4 学位授予证明

5 团员组织材料

6 山东省普通高等学校优秀毕业生报备表

7 校优秀毕业生登记表

8 党员档案材料

9 学生处分文件

10 体检表

11 档案转递单

12 其他
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附件 6.

联络人员名单

毕业班级 学院 辅导员
学院档案工作

联络人
学工负责人 学院负责人 备注
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泰山科技学院学校办公室 2025年5月7日印发


