
研究生档案整理方法 

1. 学院准备三样材料：①“2021 级硕士/博士研究生档案材料核对表”（学号升序

排列，可按专业分开），②政审表、③新生入学登记表，务必带齐这三样材料。

（可先将②、③排序，与“核对表”排序保持一致，方便整理，减少错乱，节省时间。） 

2. 拿到档案袋后，把档案从袋子里取出、拆封，检查每一份材料是否为录取学生

本人的。用水笔在“2021 级研究生档案材料核对表”上的对应格里打√（没有

材料的不做标记），时间列填写材料形成时间。 

3. 请注意：原始档案袋切勿丢弃； 

档案袋里如有团员证，请取出交由学生本人保管； 

取出满足条件的回执单：*有详细地址信息（具体到某市某县某路某号） 

落款时间必须为 2021 年 

抬头为“上海理工大学” 

4. 高中材料：高中学籍材料、高考报名材料、入团志愿书等。核查后把高中材料

再放回原高中档案袋；若无档案袋的，将所有高中材料夹入高中毕业生登记表/

学籍卡内。 

5. 本科材料：本科入学材料、毕业生登记表*、成绩单*、学位授予决定、奖惩材

料、报到证等。核查后把材料再放回原档案袋，若袋子过大，把材料夹在本科

毕业生登记表中，再对折原档案袋，夹住本科材料即可。若还有其他袋子，对

折后放在本科材料后。 

6. 党员材料：入党志愿书等。核查后将所有党员材料放回党员袋中，不用折叠袋

子。党员/党建材料若要取出，在核对表“取出”列打√，打√总数应与取出材

取出的回执单 

要标记学号 
这两条同时满足

或满足一点均可 *   

 



料总数一致，用铅笔在取出材料上标记学号，最后在借阅册上做登记。由档案

馆老师核实无误后方可带回学院。 

7. 其他：工作材料、士兵档案等。若有，请在核对表上其他列标明材料名称。 

8. 建新生档案：以上材料整理好后，与新生入学后的材料并在一起，建立上理学

生档案。  包含：①上海理工大学研究生转递通知单、②研究生录取登记表、

③政审表、④新生入学登记表，⑤本科材料，⑥高中材料，⑦党员材料（如有），

⑧其他（如有）。请按序号顺序放置材料，装入上理学生档案袋内。最后按学号

顺序从小到大排列学生档案袋。 

9. 博士整理方法同硕士，材料分高中、本科、硕士、工作、党员等几个方面进行

整理。 

10. 不要遗漏材料，确定人名无误后再放档案材料。若*号材料缺少，必须通知学

生补齐。 


