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01.新生党员档案的整理及归档流程图
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02.研究生党员发展流程图

研究生

入党申请人

学习党章，递交入党申请
安排与党员交流，组织参

加党团学习、活动等

入党积极分子

党支部讨论确定入党联系

人，联系人与申请人谈话

入党发展对象

正式党员

召开支部党员大会审批

对其及父母（配偶）政审

参加入党申请人培训班

参加入党积极分子培训班

入党宣誓

填写入党积极分子考察表

每半年至少一次思想汇报

每季度至少一次思想汇

报，撰写自传

每季度至少一次思想汇报

预备党员

填写预备党员考察表

征群众、社区、导师意见

党支部将预审材料报党总

支、党委研工部指导

填写入党志愿书

召开支部党员大会审批

党总支指派专人谈话

群众评议、公示

预备期将满递交转正申请

党总支将党员转正材料报

党委研工部指导、校组织

部批准

党支部组织全体同学讨论

推选入党积极分子

党支部组织全体党员讨论

确定发展对象

每季度至少一次思想汇报

发展入党公示

党总支将党员发展材料报

党委研工部指导、校组织

部审批

参加入党答辩

参加预备党员培训班
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03.党史、积极分子、预备党员培训班组织流程图
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04.研究生新生录取政审流程图

备注：报考人员有下列情形之一的，即视为政审不合格。

(1)对党的十一届三中全会以来的路线、方针、政策有抵制、反对言行者;

(2)因政治、经济和其它问题正在受审查尚未有结论者或虽有结论但不适宜录取者;

(3)因工作失职或不负责任，给党和政府的声誉、国家财产以及人民群众的利益造成损害者;

(4)组织纪律涣散，经常无故迟到、早退、旷工者;

(5)思想作风不正，破坏团结造成不良影响者;

(6)有民族分裂思想，参与民族分裂活动者;

(7)参与赌博、吸毒、卖淫、嫖娼、流氓斗殴及从事封建迷信活动者;

(8)违反外事纪律，泄露党和国家机密者;

(9)违反计划生育政策者;

(10)触犯刑律受过刑事处罚者;

(11)近三年内因违犯党纪、政纪受到纪律处分者;

(12)近五年内被国家行政机关辞退者;(近五年内被全民所有制事业单位依据《全民所有制事业单位

辞退专业技术人员和管理人员暂行规定》(人调发(1992)18 号)第三条第四至第九款辞退者)

(13)应届毕业生在校期间受过“记过”以上校纪处分且尚未解除者;

(14)因其它问题不宜继续攻读研究生学历者。

http://tool.liuxue86.com/shiren_view_9bba4943ac9bba49/
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05.研究生心理困难的跟踪关注和疏导工作流程图
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06.应届毕业研究生生源信息校对流程图

备注：

1、研究生生源地：本科、硕士、博士未间断学业，其生源地为进入高校前居

民常住户籍所在地；攻读硕士或博士学位入学前有过工作经历且已在工作地落

户（非集体户）的，原则上以工作地为生源地，也可以原家庭户籍所在地为生

源地。

2、毕业时间：以 1 月 1 日-6 月 30 日为春季；7 月 1 日-12 月 31 日为秋季；

3、家庭地址：所有毕业生须详细登记家庭地址，上海生源还需注明户籍所在区

县，以便毕业离校后转移档案到所在区（县）就业促进中心。
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07.企业校园宣讲会的协调安排流程
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08.上海大学研究生办理户籍证明流程图
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09.上海大学研究生国家助学贷款流程图
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10.优秀毕业生评选流程图
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11.申请提前入住、退宿申请、跨校区换宿流程图
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12.就业网录入就业协议书编号流程图

发放就业协议书，并填写

《就业协议书发放登记表》

1、办理违约的研究生；

2、协议书遗失的研究

生。

1、培养方式为定向的

研究生；

2、直博的研究生。

不予发放

不予发放，研究生本人

到就业办（宝山 A410/

延长行健楼 826/嘉定综

合楼 513）办理

事务中心专员登录就业信息

网，http://zbb.shu.edu.cn/

点击“管理中心”

查询信息：点击“毕业

生信息管理”，点击“毕

业生信息查询修改”，录

入“学生学号”，点击“查

询”

更改协议书编

号的研究生

输入新的协议书编号，点击

“确认更改协议书”，选择

“原因”，填写“备注”，点

击“确认更改”

协议书编号更改完毕

是

是

编号录入：在研究生信息

查询结果栏中点击“协议

书录入修改”

初次领取协议

书的研究生

输入完整的协议书编号，点击

“添加新的协议书”

协议书编号添加完毕

1、首次领取协议书

的研究生；2、协议

书污损更换的研究

生；3、因延长学籍

而更换旧版协议书

的研究生

辅导员通知研究生携带学

生证前去宝山 A400 研工部

窗口领取“就业协议书”

学生事务中心统一领取当年新版

“就业协议书”
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13.归档就业材料递交流程图

应届生是否有

报到证

否

是

至各校区就业事务窗口办理

报到证：①宝山校区 A410
②延长校区行健楼 826
③嘉定校区综合楼 513
或递交①调档函②档案地址

确认单（研究生院网站下载）

生源地是否

为北上广深

是 否

递交①报到证白联原件

②户口本首页复印件和本

人页复印件③档案地址确

认单

是否落户北

上广深

是 否

递交①报到证白联原件②

档案地址确认单
递交①报到证白联原件②当地派出所

开具的户籍证明原件或已有北上广深

户口本的户口本首页复印件和本人页

复印件或加盖所在单位公章的集体户

籍证明③档案地址确认单

归档就业材料一

站式收取地点：

宝山校区 A400
（非寒暑假）；

寒暑假时间地点

另行通知。

学生准备材料
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14.研究生离校系统就业审核流程图
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15.上海大学研究生新生党组织关系转接程序流程图

A 类：来自上海市研究生新生党员 B 类：来自外省市研究生新生党员
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16.上海大学在校学生婚育证明申办流程图



17.毕业研究生党员组织关系转移流程图

注：

1、已落实工作单位的同学：

已落实：应及时转移到所去单位党组织；如所去单位未建立党组织，应转移

到单位所在地的社区党组织，也可以转移到行业主管部门（或代管单位）党

组织，或转移到县以上政府人事（劳动）部门所属的人才（劳动）服务机构

党组织；

未落实工作单位的同学：转移到本人或父母居住地的社区（乡镇）党组织(党

员服务中心党组织)，也可随同档案转移到县以上政府人事（劳动）部门所

属的人才（劳动）服务机构党组织。

2、根据《党章》等规定，党员自带组织关系应在有效期内及时接转，无正当理

由超过 6个月未参加党的组织生活的，按规定将作自行脱党处理。党员组织

关系介绍信丢失后，如长期不向党组织报告，超过 6 个月未过组织生活、未

交纳党费的，按规定也将作自行脱党处理。
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18-1.研究生请假流程图
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18-2.研究生实习流程图
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19.上海大学毕业生申请新就业协议书流程图

网上公示 30 个工作日

本人携情况说明及《申请表》

至就业办

上报上级主管部门并进行真

实性调查

本人与单位协商出具同意解除

协议证明

携解除协议证明及原就业协议

书至就业办(宝山A410/延长行

健楼 826/嘉定综合楼 513)

毕业生申请新就业协议书

用人单位已

盖章

宝山校区 A400 研工部事务专

员盖章

填写《上海大学毕业生就业协

议书领取申请表》

本人出具情况说明

本人携污损的就业协议书至

就业办

换领新就业协议书

领取新就业协议书

领取新就业协议书
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20.三方协议签约鉴证流程图

乙方（学生）签字

登录上海大学就业网填写三方协议

相关信息 http://zbb.shu.edu.cn/

携带三方协议到上海大学就业办鉴

证盖章

鉴证结束

宝山：A楼 410

电话：021-66134097

延长：行健楼 826

电话：021-56331053

嘉定：综合楼 513

电话：69982385

三方协议中的甲方(用人单位)填

写好相关信息、加盖公章

http://zbb.shu.edu.cn/
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21.门急诊报销流程及须知
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1、进入上海大学网站首页，点击左下角“校医院”，进入“门急诊报销登陆”系统。输入

学号密码登陆，填写前请仔细阅读“报销必看”红字链接(见附件)，根据《上海大学学生报

销流程说明》填写相关项目。

2、网络系统填写完毕后，请带好发票、学生证及副卡、校医院开出的转诊单、就诊医院的

门(急)诊病历卡、列有医药费清单的有效医药费收据等相关票据在规定的时间和地点审核。

审核时间：8：00-11：00

审核地点：

校本部 每周一、三、五 校医院 A202 室

延长校区 每周二 校医院 101 室

嘉定校区 每周四 校医院 1119 室

3、审核通过后，财务处将在 10个工作日内将报销金额打入学生在财务处登记的银行卡。

备注：1）转诊单必须写明姓名、学号、转往的医院、科室、有效期（次数）及医师签名，

若其中有任意一项不符的，则不予报销；

2）在转诊指定医院不能诊治者，须有该医院提出转往其他医院，方可按指定医院标准报销。

对无转诊单或无指定医院开出的转往其他医院转诊单的医疗费，学校不予报销；

3）凡在部队医院、私营医疗机构、中外合资医疗机构、自行在医药商店购买的药品及无转

诊单的医药费不予报销；

4）自入校起至次年年底需自负 300 元，之后按每个自然年计算。超过 300 的部分报销比例

为：三级医院 50%，二级医院 55%，一级医院 65%。

5）审核处电脑只供同学修改，不做填写用。

学院加注：中科院联合培养的研究生在联培所所在地就诊、住院等产生医疗费用的，如无学

校转诊单，报销时须加示联合培养研究生证明材料。
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住院报销事项

一、上海市住院

1、携带医院开据的入院单、身份证及学生证的复印件，来校医院办理“上海市高等院校学生医

疗保障住院结算凭证”单，凭此凭证单出院时，医院会直接按大学生医保结算费用，不存在

出院后回校医院报销住院费用。。

2、该凭证自签发之日起 7 日内有效，请确认好具体住院日期后再来办理。

3、该凭证单一定要在办理出院手续前办理。

4、若学生证照片不清楚者，请复印学生证的副卡。

5、所住医院必须是医保定点医院。

6、若出院时未按大学生医保结算的，请先与医院协商，医院同意按大学生医保重新结算费

用，请带好相关材料复印件来补开住院结算凭证单。

二、外省市（原籍）住院

1、根据规定外省市住院费用，只有在寒、暑假期间能给与报销。

2、开学后尽快将住院发票、出院小结、住院期间总的明细清单（以上三样必须是原件）、身份

证及学生证的复印件交到校医院预防保健室。

3、请在学生证复印件上写上联系电话。

4、30个工作日后可取回报销回执。

5、若学生证照片不清楚者，请复印学生证得副卡。

办理地点：校医院预防保健室 A303

办理时间：周一至周五上午：8：00-11：00

下午：13：00-16：00（周五下午到 15：00）
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22.研究生新生户口迁入流程图

研究生新生

大场派出所拍摄身

份证照片，拍照点

在迁移证背面盖章

确认

祁连派出所递交

户口迁移证，采

集指纹信息

共和新路 1985 号（近大宁

路）拍摄身份证照片

武保处递交户口迁移证和

拍照信息采集单

接到通知后到嘉城

派出所采集指纹信

息

接到通知后到指定

地点拍摄身份证照片

武保处领取拍照信息采集单 保卫处递交

户口迁移证

本人需携带材料:身
份证、学生证、迁移

证。

大宁派出所（彭江路200号）

采集指纹信息

本人需携带材料:
身份证、学生证、

迁移证。迁移证背

面上方写上所在

学院、学号、身高、

联系电话，已婚学

生要写上配偶名

字。

本人需携带材料:身份

证、学生证、迁移证。

本人需携带材

料:迁移证原

件、身份证复

印件、录取通

知书复印件。

迁移证正面上

方写上学院、

学号、身高、

联系电话。

是否办理身份证

是否办理身份证

大宁派出所办理

祁连派出所办理

嘉城派出所办理

宝山校区 嘉定校区
延长校区

是否办理身份证

是

是

是
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23.研究生离校手续办理流程图
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24.非上海生源应届毕业生留沪申请流程图
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25.上海大学研究生开具在读证明流程图
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上海大学研究生开具在读证明的申请书

我是 ，学号 ， 系 学院

专业研究生，由于

原因，现需要学院开具在读证明一份。

特此申请。

申请人（签名）： 日期：

导师审核意见（签名）：

若在读证明需要研究生院公章，则需继续办理：

签署学院意见（学院负责人签名）：

加盖学院公章

完成上述签批手续后，研究生本人到研究生院培养办(宝山校区行政楼 409 室）开

具“上海大学研究生在读证明”。
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