关于填写硕士研究毕业生档案转寄信息的注意事项

为搞好硕士毕业生档案转递工作，确保毕业生档案准确、顺利、及时地转入档案接收单位，在填报档案转递信息时请注意如下事项：
一、各学院依据本年度毕业生名册制作出本学院“毕业生档案转递信息表”；并准确规范地填写好此表内“学生电话”、“收档单位地址”、“收档单位全称”、“收档部门（人）”、“收档部门（人）电话”、“邮编”、“备注”等各项档案转递信息。填好此表后请毕业生核对好学院、专业、学号、姓名及填写的其他各项信息。

二、各学院于6月10日前交“毕业生档案转递信息表”excel电子版及纸质版各一份到学生档案室。要求电子版和纸质版绝对一致，纸质版文件需由负责就业的老师亲自核对签字并加盖学工办公章后递交至学生档案室。

三、毕业生档案是通过邮政局采用“EMS标准快递”转递，请毕业生与用人单位联系确定准确的存放档案单位及地址，所填写的收档部门（人）电话务须准确通畅，以免影响档案的接收。毕业生在表中所填写的学生联系电话也务须在学生离校后一年内保持畅通。（如果有必要请填写家长电话或一年内暂不更换的可找到联系人的电话）确保EMS将毕业生档案安全寄递。

四、应届毕业生档案尽量做到在毕业生离校后全部寄发到各地国营企事业单位或公共就业和人才服务机构等档案管理单位，或由本人提取送至单位；档案一般不留校保管。确因特殊原因需要留在学校的，须由毕业生本人提出书面申请，填写《应届毕业生档案留校申请表》，经学院领导签字，报学校档案馆学生档案室审核批准，方可留校保管，保管期限为一年。“应届毕业生档案留校申请表”与“毕业生档案转递信息表”一并交学生档案室。

五、“毕业生档案转递信息表”填写要求

1、“学生电话”“收档单位地址”“收档单位全称”“ 收档部门(人)”“ 收档部门（人）电话”“邮编”“备注”栏参照以下样表填写。

	学院
	专业
	学号
	姓名
	学生电话
	收档单位地址
	收档单位全称
	收档部门(人)
	收档部门（人）电话
	邮编
	备注

	能源学院
	***
	***
	***
	137****7946
	广东省广州市天河区华南理工大学1号楼210室
	华南理工大学
	研究生院招生办公室
	137****7946
	***
	

	人文学院
	***
	***
	***
	0731-62***89
	北京市密云县西滨河路2号
	密云县人力资源服务中心
	人力资源办公室
	0**-58***89
	***
	

	机电学院
	***
	***
	***
	***
	湖南省湘潭市岳塘建设南路1号
	湖南湘钢紧固件有限公司
	人力资源部
	0731-58***89
	***
	

	化工学院
	***
	***
	***
	***
	广东省广州市工业大道中广纸路40号
	广州造纸股份有限公司
	人力资源部
	0**-58***89
	***
	

	法学院
	***
	***
	***
	***
	湖北省黄冈市团风县益民路15号
	团风县人才交流中心
	
	0**-58***89
	***
	个人档案号：110558

	管理学院
	***
	***
	***
	***
	湖南省长沙县星沙街道东升路49号
	长沙县人力资源公共服务中心
	人事代理部
	0**-58***89
	***
	编号：110558

	**学院
	***
	***
	***
	***
	湖南省株洲市株江南路537号
	株洲市教育局
	毕业生就业办
	0**-58***89
	***
	

	**学院
	***
	***
	***
	***
	湖南省长沙市雨花区湘府中路168号
	湖南省人力资源服务中心
	人事代理部
	0731-*8***89
	***
	编号327560

	**学院
	***
	***
	***
	***
	
	衡东县教育局

	人事股
	
	
	自提

	**学院
	***
	***
	***
	***
	
	湖南省就业指导中心
	
	
	
	中心托管

	**学院
	***
	***
	***
	***
	
	湖南科技大学研招办
	
	
	
	读博

	**学院
	***
	***
	***
	***
	
	
	
	
	
	留校


2、“收档单位地址”“收档单位全称”等各栏信息务须依据《就业协议书》或报到证或调档函内写明的档案转寄的详细地址（如：XX省XX市XX区(县 )XX路(街) XX号）和准确的单位全称；已工作并有单位的毕业生，如果单位有管理档案权限的只需要填写单位全称并在备注栏内注明“自提”便可。

3、需要邮寄的档案“收档部门（人）电话”栏务须填写不能空缺，所填写的号码务须完整准确（固定电话需填写区号），电话通畅。

4、收档单位开具的调档函上说明需要注明个人编号或调档函号的，务须按要求在备注栏中填写。

5、部分考上校外博士研究生或者录入事业单位的毕业生确实要求提前调档的，需在“备注”栏填入“提前”二字。

6、湖南省就业指导中心托管的档案，填写收档单位，备注栏填“中心托管”，备注栏内注明读博，其它信息不需填写。

7、考入本校继续深造读博的研究生请在“收档单位全称”栏填写 “湖南科技大学研招办”，备注栏内填写“读博”即可，其它信息不需填写。

8、个别留学校暂时保管的档案其信息表中“备注”一栏填写“留校”，其它信息不需填写。

9、收档单位开具的调档函上说明同意档案由毕业生本人提取送交接收单位的，在“收档单位全称”一栏填写单位全称，“备注”一栏填写“自提”，收档部门可填写可不填， 其它信息不需填写。

六、学生档案室会将档案寄递的EMS邮件查询单号反馈给负责就业工作的老师，邮政“EMS标准快递”转递信件可依据邮件号查询，毕业生登陆中国邮政速递网（http://www.ems.com.cn/）能即时查询本人邮件信息。毕业生本人务必在8月1日至9月30日之间到接收档案单位查询、核实档案是否收到。

七、暑假期间原则上不办理毕业生档案调出、邮寄等事宜。                

                                   湖南科技大学学生档案室

                                           2016年4月25日 
