关于温州大学瓯江学院2013届毕业生
档案整理转递工作的通知
各分院：

毕业生就业工作是学校教育工作的重要组成部分，现已进入关键阶段，任务繁重，时间紧迫。为了更好地做好2013届毕业生档案整理转递工作，现将有关事项通知如下：

一、毕业生档案收集的内容
1、入学前材料（高中档案）；

2、毕业生登记表；
3、成绩登记表；
4、实习材料；
5、党、团材料；
6、奖励材料（分院级以上荣誉证）书复印件或存根）；

7、处分材料（违纪处分文件原件）；
8、社会实践活动登记表；
9、学生任职情况登记表；
10、报到证白联；
11、其他材料；
二、毕业生档案整理注意事项

1、毕业生入学前档案，请保留原档案袋，直接装入新档案中；
2、档案袋上的姓名、专业、生源地，请用钢笔书写或打印粘贴；
3、档案中的材料应与档案袋封面内容一致；
4、档案袋上的签名，请填写经办人的姓名及联系电话；
5、编号（学号）：填写学号，请用钢笔书写或打印粘贴；
6、整理完后，请贴上封条，并加盖分院或学院公章。

7、毕业生档案由各分院自行保管并有专人负责，应设档案专柜加锁妥善存放。

三、档案转送地点、时间安排

1、档案转送地点：北校区8号楼206办公室，洪艳处。

2、档案移交安排在7月2日。
四、转送档案的要求

   1、档案的转递顺序。请各分院按“寄送地”顺序转送。交送时，请打印一式两份纸质清单，经办老师签字，分院盖章；同时请附上电子版本。

 2、档案的转送范围。各分院应以毕业生就业协议书上的上级主管部门或调配部门的公章为依据转递毕业生档案。没有签订就业协议书的，或者协议书上没有加盖上级主管部门或调配部门公章的，档案寄往生源所在地的人事局（人才交流中心）。 
3、接收的单位一定要有人事接收权。如国有企业或事业单位，直接写单位的全称，机要局会自动转递给该单位的档案接收部门；考上研究生的学生，档案寄该校的调档函注明地址（若无可寄至该校研究生招生办公室）；私营企业，档案寄所在地人事局（人才交流中心）；预征入伍的学生，档案寄生源所在地人事局（人才交流中心）；志愿服务的学生，档案留各自分院；肄业的学生档案不寄。

4、档案转递的时间及查询。各分院应及时告知每位毕业生档案的去向，以便及时查询。可向就业单位的人事主管部门或调配章部门查询，也可上瓯江学院就业网或相关网站查询。
五、备注
1、机要邮局只负责在档案寄出后半年内办理查询手续。
2、请各分院通知每位毕业生准时到档案寄送地办理报到手续。

3、档案查询时间：2013年7月15日起登陆瓯江学院就业网“通知公告栏”查询。

4、请各分院高度重视档案的整理转递工作，按照以上要求认真完成。
瓯江学院创业就业工作部
2013年5月     
