
附件3

研究生、本科人事档案材料要求

一、研究生人事档案材料要求

1.形成材料

（1）硕士阶段形成的材料

硕士生入学考试报名信息、考试成绩及录取登记表，硕士研究生思想政治考核表，进校体检表，硕士入学、培养、答辩及学位授予档案记录卡，毕业体检表，毕业研究生登记表，党员材料，奖惩材料，就业通知单、其它材料。（学院提供划线部分）

（2）博士阶段形成的材料

报考攻读博士学位研究生登记表，进校体检表，博士入学、培养、答辩及学位授予档案记录卡，毕业体检表，毕业研究生登记表，党员材料，奖惩材料，就业通知单，其它材料。（学院提供划线部分）

2.注意事项

（1）各院系在整理分装毕业生人事档案时，要认真负责，杜绝错装和遗漏材料。不清楚的地方要及时与档案馆学生档案室联系。

（2）毕业研究生登记表中须贴近期一寸免冠彩色照片一张；“学院意见”一栏填好后须负责人签章和加盖院、系公章；在“学校意见”一栏中，须填写“政审合格 同意毕业”，加盖学校公章及校长印章。

（3）毕业生离校后，请院系在五日内将全部毕业生人事档案送至学校档案馆学生档案室（包括缓发、退学等档案），以便统一转递、保存。

二、本科毕业生人事档案材料要求
1.材料内容

（1）高中阶段形成的材料

高中毕业生登记表；家庭情况调查表；团员材料；高考志愿卡；高考体检表；其它材料。

（2）大学阶段形成的材料

西北农林科技大学学生登记表、西北农林科技大学新生入学资格审查表、入校体检表、奖惩材料、党团员材料、高校毕业生登记表、学籍卡、就业通知单、离校体检表、其它材料。

2.注意事项

（1）各院系在整理分装毕业生人事档案时，要认真负责，杜绝错装和遗漏材料。填写粘贴单时，字迹要工整，地址不能简化和省略，不清楚的地方要及时与档案馆学生档案室联系。

（2）档案袋封面目录必须用钢笔填写。

（3）高等学校毕业生登记表中须贴近期一寸免冠彩色照片一张；表中所填学号应与毕业生成绩单学号一致；学校鉴定一栏加盖学院（系）党委公章。

（4）毕业生成绩单须有填表人签字、加盖院、系领导印章及院系公章。

（5）毕业生离校后，请院系在五日内将全部毕业生人事档案送至学校档案馆学生档案室（包括缓发、退学等档案），以便统一转递、保存。

