
学生党支部党员档案管理制度

第一章 总则
第一条 为了切实加强学生党员档案管理工作，有效地保护和利用档案，根据《中国共产党章程》、《中国共产党发展党员工作细则(试行)》、《中华人民共和国档案法》以及学校档案管理的有关规定，结合实际，制定本办法。 
第二条 党员档案管理工作必须贯彻执行党和国家有关档案、保密的法规和制度。 
第三条 学生党员档案的管理工作由党委组织部指导，党总支负责集中统一管理，做到专人负责，专柜存放，毕业生党员档案应与本人学籍档案合并后，按照档案管理权限，由相应部门管理。 
第四条 要求档案管理人员政治上可靠，党性强，作风正，责任心强，能够遵守党的纪律，严守党的秘密。各党总支要负责做好学生党员档案管理人员的思想教育和业务培训工作，要不断提高管理水平，维护学生党员档案的完整与安全。 
第二章 学生党员档案内容
第五条 学生党员档案的主要包括： 
1.发展党员材料。按发展党员程序，预备党员接收阶段的材料主要包括：（1）入党申请书，（2）个人自传，（3）思想汇报(一般一个季度一次)，（4）支部确定为入党积极分子会议记录，（5）入党积极分子培养考察表，（6）党校培训结业证书复印件，（7）是团员的应有团员推优表，（8）支部讨论列为发展对象的材料，（9）函调政审材料，（10）群众座谈材料，（11）公示情况表，（12）入党志愿书；预备党员转正阶段的材料，主要包括：（13）转正申请书，（14）思想汇报（一个季度一次），（15）预备党员考察表，（16）入党志愿书。 
2.奖励材料。各级党组织授予优秀共产党员等各种荣誉称号的授奖决定和嘉奖通报等材料。 
3.处分材料。党员违犯党的纪律，国家的法律、法规和校纪、校规所受的处分决定（免于处分的处理意见）等材料；在民主评议党员中认定为不合格的主要事实依据材料，党支部对其做出的限期改正、劝退和除名等处置的决定、向上级党组织的报告材料、上级党组织的批复意见；取消预备党员资格的组织意见，延长预备期的有关材料。 
4.其它材料。年度民主评议和组织考核形成的综合材料；党员的退党申请书、党支部大会讨论并宣布对其除名决定、向上级党组织呈报的备案材料；党员死亡后的死亡证明材料；其它可供组织参考的材料。     
 第六条 入党申请人的档案在本人提交申请，批准为培养对象后，由所在党支部负责保管；批准为预备党员后由党总支管理；批准为正式党员后一个月内，由所在党总支收集整理齐全，与学籍档案归并在一起保存。党员的其它材料要随时报送归档。 
 第七条 对应立卷归档的材料必须认真鉴别，及时归档，保证材料真实、文字清楚、手续齐备。不属于规定归档范围的材料，不得擅自归档，经过鉴别，可分别视情况予以处理。 
 第八条 为了保持学生党员档案的准确性、完整性、连续性，原则上每学期进行一次全面检查核对整理，发现问题及时解决。 
第三章 学生党员档案保管
 第九条 各党总支应设专柜保存学生党员档案，并完善档案管理的各项制度，同时做好防火、防潮、防盗等工作。 
 第十条 党总支应将每位学生党员的档案盒、档案袋、档案卷皮、目录等做到统一。党员档案材料应使用同种规格办公用纸，不得使用不耐久书写材料书写。材料尽可能避免用复印件或针式打印机打印。
 第十一条 学生党员死亡后，党员档案随同本人学籍档案交由档案管理部门保存。
 第十二条 按规定需要销毁档案材料时，必须详细登记，并报请组织部批准。 
 第十三条 学生党员档案管理人员应认真履行职责，管好党员档案。档案发生丢失、损毁的，要追究档案管理人员和相关责任人的责任。 
第四章 学生党员档案利用 
 第十四条 因工作需要利用学生党员档案，应派1-2名中共正式党员携带介绍信查阅。查阅前必须由党总支主管党员档案工作的领导审批同意，并办理档案利用手续。一般情况下，党员档案不外借查阅。 
 第十五条 任何个人不得查阅或外借本人及亲属的学生党员档案。 
 第十六条 查阅学生党员档案必须严格遵守阅档规定和保密制度，严禁涂改、圈划、抽取、撤换档案材料，查阅者不得泄漏或擅自向外公布档案内容。对违反者，应视情节轻重予以批评教育，直至纪律处分，或追究法律责任。 
 第十七条 因工作需要从学生党员档案中取证的，必须经党总支主管党员档案工作的领导批准后才能办理。 
 第十八条 严禁任何人私自保存学生党员档案或利用档案材料营私舞弊。对违反规定者，应视情节轻重，严肃处理；构成违法的，要依法处理。 
第五章 学生党员档案转递
 第十九条 学生党员跨党总支转移正式组织关系后，其党员档案应当一并转交。 
 第二十条 学生党员出国出境定居停止党籍或因私出国出境逾期不归的，其党员档案交由组织部保存备查。 
 第二十一条 转递学生党员档案应遵守下列规定：
 1.接收学生党员档案。（1）接收学生党员要对档案进行审查。 ①党总支对学生党员档案进行初审学生党员进校，由党总支汇总进行材料初审，初审后及时交组织部复查。 ②组织部对学生党员档案进行复查组织部应及时复查总支初审的学生党员档案，并及时通知党总支提取复查合格的档案，对不符合要求的学生党员档案，由组织部和总支共同研究，提出处理办法。（2）材料审查要求。①检查档案有无破损，封口是否完好、封条是否严实，封印是否符合要求；②对照材料目录，检查材料是否齐全（无目录表的材料，主要材料，特别是关键材料必须齐全）；③检查入党志愿书是否涂改，填写是否符合要求；④检查函调政审等材料是否符合要求；⑤检查入党申请书时间与发展批准时间是否符合要求；⑥检查审批程序，考察、发展、审批（时间的延续情况、党组织印章等）是否符合要求；⑦组织关系介绍信要辨别真伪（介绍信有无骑缝章；介绍信有效期时间是否逾期等等）；⑧严防私拆档案、材料造假和突击发展党员等情况发生。⑨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，在回执上签名盖章，并及时将回执退回转出单位。
2.转出学生党员档案。①通过机要交通或派专人送取，不准邮寄；②对必须转出的党员档案，不得无故扣留，转出时应密封包装，贴好封条，加盖党组织公章；③转出单位逾期一个月未收到回执，应及时催问以防丢失。
第七章 附则
 第二十二条 本办法由党支部负责解释。
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