
人事档案材料清单

应届毕业生档案一般应当具备以下材料：

一、学历学位材料

1.高中毕业生登记表、中专毕业生登记表等材料；

2.普通高等教育、军队院校报考登记表、审查表，入学考试各科成绩表等材料；

3.学生（学员、学籍）登记表等材料；

4.学习成绩表等材料；

5.毕业生登记表等材料；

6.授予学位的材料，毕业证书、学位证书复印件等材料；

7.研究生推免生登记表、专家推荐表等材料；

8.选拔留学生审查登记表等参加出国（境）学习和中外合作办学学习的有关材料，国务院学位委员会、教育部授权单位出具的国外学历学位认证材料等。

二、党团材料

1.中国共产主义青年团入团志愿书、申请书、团员登记表等材料；

2.中国共产党入党志愿书、入党申请书和转正申请书等材料；
3.培养教育考察材料，如：入党积极分子培养教育材料、发展对象培训材料、预备党员教育考察材料等。

社会在职人员档案材料相关要求，按照中组部《干部人事档案工作条例》有关规定执行。
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