
关于2015届毕业生档案转发工作的安排
各学院（所）：
根据2015年学校毕业生就业工作部署，2015年我校毕业生档案转发相关工作已着手进行。整体工作将分两个阶段进行，档案馆与各学院分工合作，有关档案转发文件已经下发给毕业生辅导员。为保证该项工作准确无误、高效有序进行，现将其具体时间安排及任务要求简要重申如下：
第一阶段（ 6月1日——6月下旬）——档案转发准备阶段
主要由各学院负责，具体任务如下：
1.核实档案寄送地址信息
各学院毕业生辅导员务必要求毕业生根据毕业生档案转发指南（见附件2）在学校档案馆下发的《东北师大毕业生档案邮寄信息登记表》准确填写档案寄送地址等相关信息，请按照就业指导中心报送的毕业生就业档案派遣计划，进行数据核查和处理，并按期限报送档案馆人事档案部。
2. 整理毕业生归档材料 

按毕业生档案归档内容范围（见附件1），装入毕业生档案整理袋，并做好材料数量登记。要确保毕业生档案材料不遗漏、不错装。
第二阶段（6月底——7月10日）——档案合并归档、转发阶段
1.档案合并归档。各学院组织学生完成，档案馆业务指导。请各学院按毕业生档案合并装档时间安排（另行通知），组织学生携带整理好的毕业生档案材料到档案馆，与毕业生入学前的档案合并装档，各类档案材料要按档案转递通知单目录顺序排好，填写档案转递通知单，请严格对号入袋，装入档案袋。
2.检查、密封。材料装讫后，毕业生辅导员务必对内装材料进行检查，之后密封。
3.毕业生档案转发（发档）。档案馆负责，在7月10日前档案馆以特快专递形式（EMS）集中发档完毕，7月10日后想调档的学生与往届毕业生调档手续（见附件3）相同。
温馨提示：
档案对于毕业生来说非常重要。参加工作后起薪、个人转正定级、干部身份的确定、工龄计算、社保受保、退休金、养老金的计算，职称评定和工作调动等都要通过档案审核。毕业生务必重视自己的档案，不能本人自带档案，不要自行保管档案，更不要弃档，以免给今后的工作、生活带来不必要的麻烦。学生应在毕业后一个月内及早确认档案是否寄到，如未到，通过特快专递发送的档案一周后即可登录学校主页档案馆开设毕业生档案转发信息查询平台，查询个人档案转发信息。
不详事宜请咨询档案馆人事档案部  郑长彬   张书源    路景来

联系电话/传真：0431-85099149  
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附件1.   
毕业生档案归档内容范围
一、（本科）毕业生档案归档内容范围（大学期间形成的材料）
1. (大学)学生登记表  由辅导员组织学生填写完相关内容，并加盖学院公章。
2．高校毕业生登记表  按项目要求填写完毕后，由各学院到学校办公室加盖学校公章，否则不能生效。
3．本科成绩单  由各学院教务秘书提供，必须将以下5个印章加盖齐全方能生效：
⑴　教务秘书 章 

⑵　院长 章
⑶　学院 公章
⑷　授予学位 章（横戳）
⑸　是否同意毕业 章（横戳）
4．教育实习或专业实习成绩单  必须有实习单位印章方能生效。
5．就业通知书 　到就业指导服务中心取。 注意 白联必须装在本人档案里。
6.党籍材料。党籍材料分党员和积极分子两部分。 
党员（已转正）需装以下材料:

⑴　入党志愿书
⑵　入党申请书（最原始的一份）
⑶　支部综合考察材料
⑷　预备党员考核表
⑸　入党转正申请书（正式党员必有，预备党员没有）
⑹　政审（外调）材料（有，就装）
⑺　思想汇报1—2份
预备党员、积极分子需装以下材料:

⑴　积极分子登记表
⑵　政审（外调）材料（有，就装）
⑶　党校学员登记表
⑷　团组织推优表（有，就装）
⑸　入党申请书一份（原始的）
⑹　思想汇报1—2份
7．奖励材料　　到学生处管理科取。
8．（健康检查）体检表　　到校医院保健科取。
9．教师资格认定申请表（有则装）
10.二学历材料

二、（研究生）毕业生档案装档内容范围（研究生在读期间形成的材料）
1．研究生成绩单
2. 研究生登记表 (研究生院组织补填的)
3．毕业研究生登记表
4．思想鉴定  
5．就业通知书   到就业指导服务中心取。 注意 白联必须装在本人档案里。
6．党籍材料
党籍材料分党员和积极分子两部分：  

党员（已转正）需装以下材料:
⑴　入党志愿书
⑵　入党申请书（最原始的一份）
⑶  支部综合考察材料
⑷  预备党员考核表(正式党员不装)

⑸　入党转正申请书（正式党员必有，预备党员没有）
⑹　政审（外调）材料（有，就装）
⑺　思想汇报1—2份
预备党员、积极分子需装以下材料:

⑴　积极分子登记表
⑵　政审（外调）材料（有，就装）
⑶　党校学员登记表
⑷　团组织推优表（有，就装）
⑸　入党申请书一份（原始的）
⑹　思想汇报1—2份
7．奖励材料 
8.（健康检查）体检表　　 到校医院保健科取
9．教师资格认定申请表（有则装）
 10、学位审批表　 到研究生院学位办取
附件2.   
毕业生档案转发指南
经学校研究决定，从2015年开始学校档案馆不再为毕业生提供档案缓档服务，即应届毕业生档案需要全部从学校转出。请按照“毕业生档案转发指南”，及时确定档案接收单位，按要求填好接收档案单位的相关信息，以便于档案馆及时准确的将档案寄出。

经过和吉林省高校毕业生就业指导服务中心沟通，它们可以为我校吉林省生源未就业毕业生提供档案代理服务，但是它们建议未就业毕业生档案最好是存放在户口所在地市、县人力资源和社会保障局或者下属的人才市场，这样才能得到相应的服务，如转正定级、干部身份的确定、未就业证明等，省级人才不具备这些功能。
毕业生档案转发指南：
1、就业单位具备档案接收管理权限，档案直接发往就业单位。

2、就业单位不具备档案接收管理权限，如档案在相关人才机构代理，可将档案直接发往该人才机构。
3、就业单位不具备档案接收管理权限，还没有相关人才机构代理档案，就是通常说的单位不要档案，这种情况建议将档案发往户口所在地市、县人力资源和社会保障局或者下属的人才市场。

4、未签工作（或准备出国）的毕业生档案原则上发回户口所在地市、县人力资源和社会保障局或下属人才市场，以就业中心出具的派遣证为准，请毕业生提前联系，确认对方是否接收。

5、经沟通，吉林省高校毕业生就业指导服务中心可以为我校吉林省生源未就业毕业生提供档案代理服务，需要毕业生在《就业派遣系统》里选择“就业代理”。
6、委培、定向、联合培养、单考研究生档案一律发回原单位。如原单位不接收，请将档案发往能够接收档案的单位或人才代理机构。
7、未签工作的免费师范生档案发回其户口所在地的省（市）教育厅。
8、考外校硕士、博士的毕业生档案直接发往录取单位。
9、考取东北师范大学硕士、博士的毕业生档案直接留校。
附件3.
毕业生调档与档案查阅流程

一、考研调档流程

1、应届本科生考研提前调档：调档函上如果要求填写政审表或开具政审证明，请务必先到本学院党委办理完毕，然后随档案一并寄出。调档程序如下：
①请带调档函先到财务处管理科（校部行政楼二楼）盖章；
②再到学生就业指导服务中心（北苑食堂三楼）盖章；
③最后到档案馆学生档案室（校部行政楼108室）办理调档。

2、往届毕业生考研调档请携带调档函及政审证明直接到档案馆学生档案室办理调档。

二、毕业生遗留档案调档流程   
1、往届毕业生调档携带以下任一种调档手续均可办理：

①报到证（在吉林省高校毕业生就业指导服务中心办理）；

②调档函（由人才中心或人才市场开具）；

③接收档案证明（由用人单位开具）。

2、应届毕业生必须到七月份正式毕业方可办理调档，手续同上。

3、退学学生持退学证明可将档案直接取走。
三、政审流程

用人单位审查学生档案需携带本单位介绍信及工作证件由学生本人陪同到档案馆学生档案室查阅，不提供借阅。学生需携带学生证或一卡通。

四、查档流程

学生携带学生证或者一卡通可到档案馆学生档案室查阅本人档案，可复印成绩单、学生登记表，持学院党委介绍信可借阅积极分子或预备党员材料。不允许复印及借阅完整档案。

五、发档流程

学生档案通过特快专递方式（EMS）由档案馆负责邮寄，按国家规定人事档案不允许本人自带。
办公地点：本部校区行政楼108室。
咨询电话：0431---85099149（寒暑假周二、周五上午办公）
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