2011届毕业生档案转递须知
毕业生同学们: 你们好！ 
你们即将结束大学校园生活，开始人生新的旅程。在你们忙于毕业的同时，请不要忘记记载你们成长足迹的她---学生人事档案，她将永远伴随你们。无论将来你想继续求学深造、发展事业、结婚生子以及在今后计算工龄或者办理各种保险时都需要她。为了你和她都能顺利抵达新的人生驿站,请你对下列问题一定给以关注。
一、学生档案管理部门

我校全日制学生的档案由学校档案馆人事档案室管理,毕业生档案转递也由人事档案室负责。
二、档案转递方式
根据中组部和国家档案局的有关规定，人事档案不准邮寄或交本人自带，必须以机密件形式通过机要局转递到档案接收单位。
三、机要局负责档案转递的范围

机要局只负责将档案转递到区县级以上党政军机关和国有企事业单位及各省市区县人才交流中心。

收件单位不符合机要投递范围的：门牌号码、所有非国有的公司、企业、中学、派出所、信箱、车间、街道办事处、宗教团体、门诊部。

四、档案转递的时间
毕业生在取得《全国普通高等学校本专科毕业生就业报到证》或《全国毕业研究生就业通知书》一个月后,档案馆会负责将个人档案转递到档案接收单位（可以接收机要邮件的单位）。
五、 毕业生填写《毕业生就业协议书》中“档案转寄地址”一栏时须特别注意的事项
1、请填写准确详细的档案接收部门以及其所在的省、市、区、县，单位名称不得使用简称。
2、要特别注意填写派遣单位和档案转寄详细地址之间的关系: 
（1）凡派遣单位能通过机要通信的方式投递到达的,比如毕业生签约单位是各大部委、院校等部门，可以直接填写各大部委或院校的名称及其详细的地址。
例　协议单位名称：外交部，则档案转递详细地址为 外交部干部司干审档案处（北京市朝阳区朝阳门南大街2号），邮编：100701。

（2）凡派遣单位不符合机要通信投递范围,比如签约单位是某中学或某个公司，则要填写与机要局有直投关系的上属单位的名称及详细地址。
例　协议单位名称：北京市房山区石窝中学，则档案转递为上级主管单位，详细地址为 北京市房山区教委（北京市房山区良乡西潞大街9号），邮编：102488。
（3）如果签约单位将档案集中存放在某个人才交流中心的，档案转递地址应填写这个人才交流中心的名称及其详细地址。 

例　协议单位名称：北京中洲国际建筑工程有限公司，则档案转递详细地址为 北京市人才交流中心（北京市安定门外大街１８７号），邮编：100011。

3、已经考取国内研究生，请填写所录取学校的院（系、所）的党委名称及详细地址。毕业后去外校深造的学生要把在就业指导中心盖章备案后的考研调档通知单交到档案馆。 

例　研究生录取院校名称：南京师范大学，则档案转递详细地址为 南京师范大学**院 党委（江苏省南京市宁海路122号），邮编：210097。

4、毕业后申请出国的学生档案的转存

（1）北京生源出国的学生可以把档案存放在教育部留学服务中心，离校前自己去留学服务中心办理存档手续，取得调档函交予档案馆，由档案馆转寄档案。

（2）外省市生源出国的学生可以把档案存放到教育部留学服务中心档案室或转回其生源地各省市的人才交流中心。档案存放到教育部留学服务中心的，离校前自己前去办理存档手续，取得调档函先到我校户口办迁出户口盖章后交予档案馆，由档案馆转寄档案。回各省市人才的，与就业中心联系派遣。

（3）教育部留学服务中心留学人员档案室咨询电话：82361080，82361000

六、毕业生档案去向的查询
档案寄出一到三个月后,同学们应向档案接收部门及时查询落实档案是否收到。同专业同姓名的同学，还请注意查验档案材料，如发现有任何问题和档案未接收到的请及时与人事档案室联系。如档案已寄出但未收到需要查询邮寄去向的，一定要在一年内查询，因为机要局对机要邮寄底单只保存一年，过期无法查询。凡在网上查询的学生应在领取就业报到证一个月后方可查询。凡确信密码输入正确而网上显示密码错误时，则说明该档案因某种原因尚未寄出。这种情况可在开学后电话咨询。
网上查询：登录http://dangan.ustb.edu.cn/Archive/Web ,输入姓名、密码（密码均为本人身份证号码）。

七、如果个别学生派遣后，由于各种原因需要改派的，经就业指导中心同意，档案需要从原工作单位转回学校。如果由本人带回学校的，须单位开具同意自带的介绍信，档案袋必须密封完好、加盖单位骑缝公章。如果档案袋出现破损或开封，人事档案室一概不予接收，由此引发的一切后果由学生自己负责。
八、如果由于学生本人对转档地址填写不清楚或错误等原因而使档案滞留、重寄，责任由同学自己承担，超过学校规定的保管期限将依据有关规定收取一定的档案保管费。
九、学生本人应将联系电话在就业中心登记，并在毕业后至少半年内保持有效畅通，以便档案转递出现问题时档案馆能及时与学生取得联系。

衷心祝愿所有毕业生都有更加美好的前程！
关于档案转递的其他未尽事宜，请直接与人事档案室联系。
联系电话：62332363  

（研究生档案负责人：劳老师；本科生档案负责人：王老师）
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