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地理科学学院学生党员档案管理暂行规定

为了进一步规范学生党员档案管理，根据《中国共产党

发展党员工作细则》等有关规定，根据我院实际，特制定本

暂行规定。

一、档案形成

1、按照发展党员的全流程形成各个环节的材料应予规

范，及时归档。入党以前阶段的材料归入“入党积极分子档

案”，入党以后形成的材料连同“入党积极分子档案”材料

一并归为“党员档案”。

2、归档材料主要包括：(1)入党申请书；(2）入党申请

人谈话记录；（3）入党积极分子推荐材料；（4）入党积极

分子培养考察材料；（5）入党积极分子思想汇报；（6）入

党积极分子培训材料；（7）发展对象培训材料；（8）发展

对象政审函调材料；（9）发展对象政审综合材料；（10）

发展对象公示材料；（11）发展对象个人自传；（12）党委

对发展对象的预审材料；（13）会议记录（确定入党积极分

子、确定发展对象、讨论吸收新党员等）；（14）入党志愿

书；（15）预备党员考察培养材料；（16）预备党员培训材

料；（17）预备党员思想汇报；（18）预备党员转正前党内

外群众座谈会记录、公示材料；（19）预备党员转正申请书；

（20）支部党员大会讨论转正或延期转正记录等。

3、党员建档材料从收到入党申请书开始，每完成一个
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环节，及时将相应材料整理归档。

4、正式党员在党内奖惩的相关材料也应及时归档。

二、档案接收

5、接收转入党员档案时应对档案材料全面进行审查，

对有关缺失或情况不清材料记录在案，并及时向转来档案的

党组织函询，获得函复后按有关规定办理接收。

6、接收入党积极分子材料时，应填写接续培养登记表，

并按我院发展党员建档模式始建档案，材料审核后连同接续

培养登记表归入档案。

三、档案管理

7、党员档案、入党积极分子档案统一由学院管理存放。

8、调阅或调取档案时应办理登记手续，按时归还。

四、档案转出

9、党员档案、入党积极分子档案是学生人事档案（学

籍档案）的组成部分。学生毕业时，归入学籍档案中，随学

籍档案一并转出。

10、档案转出前，应全面检查、整理档案材料，力求完

备，列清目录并封装。

11、档案应造清册分别移交，本科生的档案移交学工办，

研究生的档案移交研究生办，交接双方在移交清册上签字，

签字清册交由学院统一保存。

12、研究生、学工办应在每年 9 月和 11 月分别就党员

档案尚未转出情况汇总报学院党员档案室。

五、档案责任

11、实行档案工作责任制，学院党委专人负责组织监管，
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各党支部书记是本支部党员档案、入党积极分子档案材料审

查、归整、入档、移交的第一责任人，组织委员是直接责任

人。

12、各党支部及有关责任人应在学院党委及其组织员的

领导下，高效、细致地做好档案工作。


