本专科毕业生材料归档须知

一年一度的毕业生离校期又到了，为了更好地做好毕业生材料的归档和档案的转递工作，现将毕业生材料的归档时间、归档范围、要求及注意事项告知各位毕业生辅导员，请辅导员配合我们按时按质地做好这项工作，以保证毕业生档案顺利有序地转递到全国各地。

一、毕业生材料的归档时间

 《毕业生转档信息汇总表》发送时间：6月13日~6月19日；毕业材料归档时间：6月23日~7月4日。
二、归档范围

1、毕业材料：毕业生登记表、学制内完整的成绩总单（包括第二专业、国际交流生期间）、实习成绩评定表。
2、学生党员：包括入党志愿书、申请书、转正报告、自传、外调材料等自积极分子时期至转正期间形成的所有材料。

3、学生预备党员：包括入党志愿书、申请书、自传、外调材料、预备党员考察表、预备党员组织鉴定表及思想汇报、小结等预备期期间以及积极分子期间所有材料。

4、学生入党积极分子：包括申请书、党校学习小结、思想汇报、入党积极分子登记表等积极分子考察期间所有材料。

三、归档要求

1、各类归档表格均应加盖公章才能入档。毕业生登记表应加盖学生工作处公章，实习成绩评定表加盖各学院及实习单位公章。

2、在归档前，一位老师应先审核，将每个学生的材料独立组卷归集在一起，全院毕业生材料按学号后四位进行排序，然后请另一位老师复核，按顺序将材料归入每个学生的档案袋。请两位老师在《毕业生归档材料一览表》中指定位置签名或盖章加以确认。

3、在归档时一定要认真、准确核对材料上和档案袋上的学生姓名和学号，防止材料插错的现象发生。

4、材料归完后，对于本学期未正常毕业、未获得学位（取消学位除外）的学生，在其档案袋上请注明“延长学制”字样；对申请保留的学生，附《保留申请表》，在其档案袋上注明“保留”字样；对本校升学的学生，在其档案袋上注明“本校升学”字样；以上各类情况学生档案，请务必按学号后四位排序，分类捆扎，与正常转出毕业生档案分开放置，待归档完毕后，交回人事档案室。

四、汇总表

归档前，请学院辅导员将毕业生转档信息汇总表发送至人事档案室邮箱：rsda@shnu.edu.cn，待人事档案室审核通过后，将汇总表定稿返还学院辅导员，同时人事档案室将准确的转档信息导入学生档案转递系统，转档信息导入系统后辅导员才可以进行档案转递告知书打印，并在其上加盖学院公章及辅导员名字章或辅导员手写签名，最后预约归档。

汇总表应包括本学院本届所有毕业生信息，即汇总表信息总条数=本届毕业生总人数，不转出的根据实际情况在备注栏中注明“申请保留”、“直研”、“延长学制”等。

汇总表学院名称必须是完整的学院全称，不要填学院简称，比如应填“信息与机电工程学院”，不要填“信机学院”。

汇总表字段名、格式等务必不要进行改动、删除等操作；人事档案室审核汇总表时会根据具体情况在表格上做相应的标记、批注等，审核后批注过的格式或底纹，返还给辅导员时也请不要改动或删除。

五、存在问题

1、个别学院不按规定时间归档
2、归档材料手续不完备、材料不齐全（党员材料未归档）
3、插错材料，需特别注意相邻学号、相同姓名
4、未按规定以学院为单位将档案按学号后四位从小到大排序
5、给档案不转出的学生也做了转档信息和转递告知书
6、归档完成的档案，未按要求分类并按学号后四位排序打包
两大类：A. 转出
                B. 不转出（保留+延长学制+本校升学+本校教工），按学号后四位从小到大排序，档案袋封面备注好
汇总表审核时发现的问题：
1、汇总表中档案转同一个单位，但是出现几个不同的地址。档案转寄单位、部门、地址等一定要匹配准确
2、休学、征兵入伍等不属于本届毕业生范围，出现在汇总表中或者汇总表中本届毕业生人数有缺少、遗漏
3、退地区、回原籍的学生，档案接收地与户籍（户口本复印件）不匹配
4、档案转寄单位为私立学校、私企、民企、自己家或本人等
5、对汇总表格式有改动或添加了批注，在学号等字段内容前加了空格
6、汇总表中单位、部门、地址全部一样，或者单位、部门一样，部门栏只要部门，不要重复单位名称，更不要直接复制单位名称；外校考研，二级学院跟在档案接收单位的学校名称后面，部门落实详细
7、身份证号为空白，身份证号不是18位，还有身份证号重复
8、年级与学号不符，如学号为190101005，年级写成了2017级
9、考研外校，有转档信息，却备注了“直研”
10、直研本校的做了转档信息，直研的只需在工作单位栏填上“上海师范大学”、并在备注栏填上“本校直研”即可，其他转档信息为空白
11、档案转寄单位填了社区事务受理中心或者是街道办事处，社区事务受理中心不直接接收档案，由区就业促进中心接收后派往；街道办事处也无权直接接收人事档案，应转街道办事处的上级单位
12、汇总表中转档信息未按学院，按学号后四位排序（请一定不要按“专业、辅导员”排序）
13、学生助理做的汇总表，辅导员没有把关
六、注意事项

1、上海户籍毕业生（包括出国），于2025年6月30日前未与用人单位签订协议，未签订用工合同，也未申请档案保留的，我馆将于2025年7月20日之前将其人事档案转往其户籍所在地的区就业促进中心。

2、申请保留学生档案对象：仅指毕业半年内考公务员、考研，不包括出国。

3、档案转递告知书上填写的档案转寄单位必须与校就业办提供的信息一致，若不一致，请提供就业协议、用工合同等，以防档案寄错地方。

4、考研毕业生档案转递，必须注明校区、部门、详细地址、联系人及联系电话。

5、档案转递告知书请放在相对应的待转出的档案袋上。

6、毕业生办理档案转递，请务必提前4-5个工作日将转档凭证（调档函或就业协议）送达档案馆人事档案室。

上海师范大学档案馆（博物馆、校史馆）
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