“无犯罪记录证明”办理步骤：

一、在读、户籍在校的学生或教职工：

1、下载“无犯罪记录证明”（见附件一）后，由所属院系党总支工作人员填写表格、手写学院名称、日期，最后盖章。

2、学院盖章后到保卫处201室加盖保卫处印章。

3、带“无犯罪记录证明”、身份证到四平路派出所办理，地址：苏家屯路9号。

二、在读、户籍未在校的学生

此类学生可选择在户籍所在地办理、或在学校办理。若需在学校办理，请按以下程序办理：

1、办理上海市居住证，办好后才能办理“无犯罪记录证明”。
2、下载“无犯罪记录证明”（见附件一）后，由所属院系党总支工作人员填写表格、手写学院名称、日期，最后盖章。
3、学院盖章后到保卫处201室加盖保卫处印章。

4、带“无犯罪记录证明”、身份证、居住证到四平路派出所办理。
三、已毕业、但签订户籍保留两年协议的学生

已毕业但签订户籍保留两年协议的学生，请带好毕业证、身份证、户籍保留两年协议，直接到四平路派出所办理。

四、已毕业、未签订户籍保留两年或保留超过两年的学生

不予办理“无犯罪记录证明”。
附件一：
无犯罪记录证明
姓名            ，性别       ，      年    月    日出生，身份证号码：                                  。于         年       月考入同济大学                  学院                  专业，学号:             （教职工：于         年       月进入同济大学                  学院（部门）                  工作，工号:             ）。在校学习（工作）期间，表现良好，无任何违法犯罪记录。

特此证明。

                        
                         学院                   
（加盖学院党总支章）
年     月    日
