附件3           关于2017届毕业生档案归档的通知
各系及相关部门： 

学院2013级本科学生即将毕业，根据学院的工作安排，档案室将于2017年6月份组织各系开展2017届毕业生档案归档工作。现将归档工作有关事项通知如下： 

一、毕业生归档材料基本内容 

1、高考录取档案（除个别学生外，大部分的高考录取档案由档案室保管） 

2、高等学校毕业生登记表 

3、毕业生在校学习成绩表 

4、毕业生实习鉴定表 

5、学生在校的奖惩记录（奖励、处分、学生受处分后的鉴定等） 

6、团籍及有关材料/党籍及有关材料 

7、毕业生报到证存根 

8、其他 

二、归档程序 

1、归档材料收集和移交。教务处、学生处、团委、招就处等档案材料产生部门，应于5月27日前将学生在校期间形成的各项归档材料移交到各系。关于学生学籍、学业等方面的材料移交给各系教务员；学生奖惩、鉴定等及其他材料移交给系学生工作办公室。归档材料应是原件，归档材料交接时，交接双方经办人须在移交清单上履行签字手续。
 表1：归档材料清单及责任部门 

	材料名称 
	责任部门 

	高中档案 
	档案室 

	学生综合测评材料、新生入学体检表 
	学生处 

	学生成绩单 
	教务处 

	奖惩材料 
	学生处、教务处 

	高等学校毕业生登记表、报到证存根 
	招就处 

	团籍及有关材料 
	团委 

	党籍及有关材料 
	各系党总支（党支部） 

	毕业生实习鉴定表 
	各系 


 2、归档档案袋的领取与填写 
领取时间：档案室电话通知到系。 

毕业生档案袋的填写：由档案室提供样板供各系参考。 

 3、归档时间安排 

                         表2：各系归档时间安排 
	系
	外语
计算机
	管理
电子
	游戏
	网络
	软件
	国贸
财会
	数码

	时间
	5月31日
9:00开始
	6月1日
9:00开始
	6月2日
9:00开始
	6月5日
9:00开始
	6月6日
9:00开始
	6月7日
9:00开始
	6月8日
9:00开始

	地点
	档案室
	档案室
	档案室
	档案室
	档案室
	档案室
	档案室


备注： 

（1）毕业生报到证由省毕业生就业指导中心统一打印盖章，根据往年惯例，我院要6月10日左右才能领到，造成归档材料不能一次缴齐，所以归档工作分两次进行，待学院招就处领回报到证之后再进行第二轮的归档，具体时间另行通知。 

（2）归档期间，各系应由毕业班辅导员组织少数学生党员在档案室统一指导下，完成归档工作，归档过程中，毕业班辅导员需全程跟进。 

 4、归档材料验收及移交 

归档材料验收内容包括： 

（1）根据档案移交清单清点档案份数是否相符，原则上学生档案一人一档。 

（2）根据档案材料目录，检查每一份档案的材料齐全与否，有无漏装或错装他人的档案材料。 

（3）检查档案材料规范与否，包括材料内容的填写是否规范、组织审批流程是否规范等等。 

移交要求：各系移交毕业生档案时，相关老师须填写《2017届    系毕业生档案移交清单》（附件1）及《2017届各系毕业生档案归档情况表》（附件2），严格履行签字手续。 

 三、档案的转递
 

1、转递渠道：由学院档案室联系中国邮政寄往毕业生档案接收单位。 

2、特殊情况，做如下说明： 

（1）暂缓就业的学生：档案由学院招就处转广东省高等学校毕业生就业指导中心。 

（2）延迟毕业的学生：档案暂放档案室，待毕业时档案再行派遣。

 

                                                                                           学院办公室  档案室 

                                                                  2017年4月25日 

