
厦门理工学院干部人事档案材料归档收集范围表
	部 门
	主 要 归 档 内 容
	归档要求、时间

	组织部
	1.干部任免审批表、考察材料、干部年度考核表、干部参加培训的鉴定表（成绩表）,领导干部个人有关事项发生变化的报告表等材料；
2.校级以上表彰优秀党员事迹及组织审查批准材料，认定为不合格党员被劝退或除名的主要事实依据和组织审批材料，退党材料、取消预备党员资格的组织意见，保留党籍的批复及报告等；党代会代表登记表； 
3．按干部管理权限的人员更改姓名、民族、年龄、国籍、入党时间、参加工作时间、处理党籍等过程中形成的个人申请、组织审查报告、上级批复及所依据的证明材料。
	一、 归档要求
（一）必须是办理完毕的正式文件材料，对象明确、齐全完整、文字清楚、内容真实、填写规范、手续完备；
（二）成套材料必须头尾完整，缺少的档案材料应当进行登记并及时收集补充；
（三）归档材料填写不规范，手续不完备，或材料上的姓名、出生时间、参加工作时间和入党时间等与档案记载不一致的，材料形成部门应当重新制作，补办手续，或者由具有干部管理权限的组织（人事）部门审改（或出具组织说明）并加盖公章；
（四）归档材料一般应为原件。证书、证件等特殊情况需用复印件存档的，必须注明复制时间，并加盖材料制作单位公章或人事处公章。
二、 归档时间
(一)在材料形成之日起一个月内，按要求把材料送交人事处档案室归档并履行移交手续。
（二）符合归档要求的材料,必须在接受之日一个月内放入本人档案,一年内整理归档。

	统战部
	1.申请加入民主党派的材料：如加入民主党派的登记表；
2.出席县团或县团级以上民主党派会议中形成的有关代表登记表等材料。
	

	国合处
	办理出国（境）人员审批工作中形成的审批（查）表、备案表、登记表及在国外、境外表现情况的鉴定材料等。
	

	纪委办、
监审处
	1.审计材料：干部个人审计报告，离任审计考核材料；
2.涉纪涉法材料：处分决定，免予处分的意见，上级批复，核实（调查、复查）报告及主要依据与证明材料，本人对处分决定的意见、检查、交待及情况说明材料；解除（变更、撤销）处分的材料等。
	

	团委
	入团志愿书、申请书、团员登记表、退团材料、表彰优秀团员团干、新长征突击手审批材料、事迹材料、团代会代表登记表。
	

	工会
	教代会、妇代会代表登记表，表彰劳动模范、五一劳动奖章审批材料、事迹材料。
	

	校办
	参加人代会、政协会议代表登记表、委员的简历、政绩材料；学校制发以个人为对象的惩罚、辞退、自动离职文件等。
	

	人事处
	1.在人事调配、考察、考核中形成的各类人员登记表（如干部履历表）、退休审批表及新进人员履历表等；
2.按干部管理权限的人员更改姓名、民族、年龄、国籍、参加工作时间等过程中形成的个人申请、组织审查报告、上级批复及所依据的证明材料；
3.录（聘）用教职工工作中形成的材料：如录用（含重新录用审批表）、聘用审批表、聘用合同、劳动合同、政审考核材料、续聘审批表、合同变更书、解聘辞退（职）材料；
5.在职学历学位材料请参照《厦门理工学院教职工学历、学位认定和更改若干规定》要求提交；
6.教职工学年度考核表、教师资格认定审批表；
7.专业技术职务任职资格评审表、确认审批表、聘任审批表、专业技术资格考试成绩合格登记表；
8.工资、待遇、办理社会保险工作中形成的材料：如调资审批表、工资变动审批表、抚恤金通知等；
9.工人技术等级岗位考核审批表；
10.体检中确认有残疾的体检表及工伤致残确定致残等级的材料；
11.在职教职工非正常死亡的调查报告及有关情况的遗书。
	

	相关单位
	1.获得校级及以上表彰、奖励活动中形成的推荐表或登记表、先进模范事迹、嘉奖通报材料或获奖证书复印件等材料；
2.被县处级以上党政机关、人民团体等评选为专业拔尖人才的材料;
3.已经批准转正的中国共产党入党志愿书、入党申请书、转正申请书、自传、政审材料，党员登记表、党员重新登记表、不予登记的决定，组织审批意见及所依据的材料，民主评议党员中形成的组织意见、民主评议党员登记表。
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