
—1— 

 
 

 

各单位党委、党总支、直属党支部： 

现将《上海交通大学医学院党员档案留存管理办法（试

行）》印发给你们，请认真贯彻执行。 

 

 

 

             中共上海交通大学医学院委员会组织部 

2019 年 4 月 2日 

 

 

 

 

 

 

 

沪交医委组〔2019〕3 号 
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发展党员工作档案是发展党员过程中形成的真实的历史记

录，是人事档案和文书档案中不可缺少的组成部分。为进一步规

范发展党员工作档案的管理，上海交通大学医学院党委组织部根

据《中华人民共和国档案法》“集中统一管理”的原则，参照中

共中央组织部关于《干部人事档案材料收集归档规定》的相关要

求，结合医学院实际，特制定此办法。 

第一章  档案分类 

第一条  人事档案。在发展党员工作中主要是指党员的入党

申请书（有多份入党申请书的，只归档首尾两份）、入党志愿书、

转正申请书、政治审查材料和相关培养教育考察材料；入党申请

人和入党积极分子的入党申请书和相关培养教育考察材料。 

第二条  文书档案。文书档案包括与个人相关的文书档案和

组织形成的文书档案。个人文书档案是指除上述人事档案外的其

他发展党员工作材料,如个人思想汇报、党员和群众征求意见，公

示情况等材料。组织文书档案是指各级党组织在本单位党员发展

过程中形成的会议记录、通知、信函、情况说明等材料，包括：

党支部关于党员发展过程的会议记录、票决记录，党委（党总支）

审批（审查）会议记录、党委（党总支）审批（审查）会议纪要，
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下级党组织向上级党组织的请示、备案等材料，上级党组织的批

复、通知等材料。 

第二章  归档范围 

第三条  教职医务员工档案。关于人事档案，一般在预备党

员转正后由党委（党总支）及时归入本人档案。预备党员在预备

期期间转出组织关系的，且组织关系与人事关系不分离的，应将

其人事档案归入本人档案，并及时转递至接收单位；如仅转移组

织关系，则人事档案仍留存原单位，待继续考察及转正时，可进

行档案查借阅。关于文书档案，可不归入本人档案，由各单位党

委（党总支）指派专人整理装订并负责长期保管。 

第四条  学生档案。本科生、长学制学生的人事档案和文书

档案在预备党员转正后由党委（党总支）及时归入本人档案；预

备党员在预备期期间转出组织关系的，应将人事档案和文书档案

全部归入本人档案，并及时转递至接收单位。研究生的人事档案

和文书档案在预备党员转正后由党委（党总支）及时归入本人档

案。预备党员在预备期期间转出组织关系的，且组织关系与人事

关系不分离的，党委（党总支）在留存党员相关信息前提下，人

事档案和文书档案全部归入本人档案，并及时转递至接收单位；

如仅转移组织关系，则人事档案仍留存原单位，待继续考察及转

正时，可进行档案查借阅。  
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第五条  预备党员因不具备党员条件的，经支部大会讨论通

过和上级党组织批准，被取消预备党员资格后，应将有关情况在

《入党志愿书》中填写清楚，归入本人档案。 

第六条  入党积极分子和入党申请人的档案归档范围和要求

参照第三、四条。 

第三章  档案查借阅 

第七条  党员个人不得查阅、借用或指定他人查、借本人及

其直系亲属的党员档案。确因工作需要查阅党员档案，需经党员

所在单位党委（党总支）同意，出具加盖所在单位党组织公章的

证明，履行档案查阅手续，但只可查阅不得借出。 

第八条  党组织因工作需要借出党员档案的，出具加盖所在

单位党组织公章的证明，并履行好档案查借阅手续。其中，用于

党员发展所借出的档案，须在本学期结束前归还。 

第四章  档案转递 

第九条  通过机要交通或专人送取，一般情况下不得交由党

员本人自带。 

第十条  对必须转出的党员档案，所在单位不得无故扣留，

转出时应密封包装。 

第十一条  接收党员档案的单位收到档案后，应当审核档案

的真实性，核对无误后，向转出单位反馈。 
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第十二条  转出单位逾期一个月未收到回执，应及时催问以

防丢失。 

第五章  工作要求 

第十三条  党员档案由专人保管，谨防材料遗失，严守保密

制度。 

第十四条  注重各类档案日常的收集与整理，要求档案完整

齐全。 

第十五条  党员组织关系转入、转出时须及时查阅、调取党

员档案，做好材料归档，使党员档案管理成为党员管理工作的重

要环节。 

第十六条  医学院党委组织部将定期对各单位党员档案保管

情况进行监督检查，确保相关工作落实到位。 

第六章   附  则 

第十七条  本办法由医学院党委组织部负责解释。 

第十八条  本办法自印发之日起实施。 

 

 

 

 

 

 

上海交通大学医学院党委组织部       2019 年 4 月 8日印发 


