关于做好2014届研究生毕业生档案整理寄送工作的通知
各院（部）：
   根据《关于做好2014年毕业生离校工作的通知》，毕业生档案整理和寄送工作是毕业生离校工作的重要环节。今年我校研究生毕业生约有1500人，所有毕业生档案需在7月5日完成整理和寄送工作，时间紧，任务重。为确保我校研究生毕业生档案及时、准确寄往各相关单位，现将档案整理、寄送及后续工作的重要事项通知如下：
1、各院部必须指定一名辅导员或教职工作为毕业生档案整理寄送工作的负责人，按照《档案整理时间进度安排》（附件1）按时按要求完成本院部研究生档案整理工作。
2、按照人事档案管理的有关规定，档案材料必须完整齐全才能转递。因此，根据《毕业生研究生阶段档案清单及整理注意事项》（附件2）将每个毕业生的所有档案材料收集齐全，整理档案时一次性完成归档工作，避免因重复归档而造成档案整理、投递延误，进而影响毕业生就业或升学。
3、入党志愿书是重要的档案材料，请学院提前进行自查审核，到档案馆整理档案时，务必将其一一归入毕业生档案。目前学生档案室已经开始清点、打包毕业生档案，从即日起到下学期开学期间，不再接收各年级学生的入党志愿书。
4、请各院部按照《青岛市关于寄递高校毕业生档案有关规定的函》的相关要求，按机要函件的规范认真填写信封（说明见附件3），做到地址和单位名称填写完整、准确，字迹工整清楚，以免因信封填写不当，档案无法及时投递，进而影响学生就业。整理档案时将填写好的机要函件信封收齐一并带回。部分学生的档案在入学初已更换信封袋，故只需打印档案转寄地址（见附件3中图2）后直接粘贴于信封上。
5、今年毕业生档案的寄送均由青岛市经济技术开发区邮政局机要通信办公室负责转递。
毕业后三个月内，若用人单位未收到毕业生人事档案，请尽快与研究生院档案室联系，联系电话：0532-86981515。

研究生院    党委研究生工作部
2014年6月16日











附件1   档案整理时间进度安排表
	时间
	地点
	具体事项
	备注

	6月19日——6月26日
准备工作
	研究生院档案室（行政楼611）
	领取机要函件信封、档案地址核对表等材料
	19日下午
14:30-16:30

	
	
	[bookmark: _GoBack]收齐档案材料、加盖公章等事宜（建议按照学号排好顺序）
	25日前各学院自行完成

	6月26日——6月28日档案整理
	研究生院档案室（行政楼611）、
研究生院会议室（行政楼601）
	信息与控制工程学院
计算机与通信工程学院
	26日上午9：50
26日上午10：50

	
	
	化学工程学院
文学院
	26日下午14：00
26日下午15：30

	
	
	地球科学与技术学院
理学院
	27日上午8：00
27日上午9：30

	
	
	经济管理学院、MBA
体育教学部
	27日下午14：00
27日下午16：30

	
	
	石油工程学院
马克思主义学院
	28日上午8：00
28日上午10：00

	
	
	储运与建筑工程学院
机电工程学院
	28日下午14：00
28日下午15：30

	6月29日——7月5日
后期工作
	
	对档案进行清点、寄送
	


附件2 毕业生研究生阶段入档材料清单及整理注意事项
1、 入档材料清单：
研究生入学材料*（研究生录取登记表*、推免材料*（仅推免生有）、现实情况表现表*、报考研究生登记表*（仅博士生有））
研究生入学登记表*
中期考核材料*
毕业研究生登记表*
学位论文审批材料*
报到证（升学者没有）
党员材料（非党员没有）
档案转寄单*（填写方法见附件4）
2、注意事项：
1) 完整的研究生档案材料一般包括本科以前、本科阶段、研究生阶段的材料，整理时请按照研究生档案信息一览表的档案材料顺序依次从前向后整理整齐，并填写研究生档案转寄存单，所有材料必须对号入座。
2) 研究生阶段入档材料清单中，带“*”的为必有材料，除清单中所列的档案材料外，研究生档案中常见的材料还有各类奖惩表格、职业资格证明、工资关系（有工作经历者）等等。请在整理过程中逐一记录材料名称、份数。
3) 党员材料中，入党志愿书、党员发展必备材料、预备党员考察表、入党积极分子培养表为必有材料，正式党员还必须有入党转正申请表。
4) 毕业生档案事关研究生切身利益，整理时需绝对认真、高度负责，遇到不理解的地方要马上记录下来或者咨询负责老师，切不可自作主张。要严格遵守档案室纪律，不得损坏、携带、更改任何档案材料。整理档案的同学，其本人档案由辅导员进行整理，本人不得接触。



附件3    机要函件信封填写说明 
      
                      学号写在框内
注意：填写地址必须规范。 
广东省深圳市**路**号（第1行：收件单位地址必须写在信封左上角。）
                     华为集团有限责任公司人力资源部   收
（第2行：收件单位全称详细地写在信封中间。） 

张三  [image: ] 姓名      中国石油大学（华东）研究生院研究生档案室 
石油工程专业[image: ] 专业  地址：山东省青岛市经济技术开发区长江西路66号    邮政编码：266580
密级  

编号    B0902010                           










（图1：机要信封地址的写法）
注意事项：
1、档案信封必须按规范格式认真填写，以免造成档案投递的延误。手写封面必须用毛笔、钢笔或圆珠笔书写，不得使用非正式简化字；微机打印的收件单位名称和地址必须使用宋体2号。
2、定向和委培的研究生档案必须寄回原定委单位。
3、由于部分学生档案信封已在入学初建档时使用，故请按以下范例格式打印档案转寄地址，以便整理档案时粘贴（纸张长度a<A4纸宽,宽b<10cm）。档案转寄地址内容说明同上。   a

（图2：机要信封地址的写法）
广东省深圳市**路**号（字号要求：宋体二号）
        华为集团有限责任公司人力资源部   收
—————————————————————————————————————
B0902010   张三   石油工程学院（字号要求：宋体四号）


b


附件4    档案转寄单填写说明 
转寄单分为两联，用复写纸复写，每班1本，信息填写完整后于档案整理时将第二联装入档案袋。转寄单填写示例如下，其中，经办人、时间、档案目录等空白处可于档案整理日填写。
（第一联）[image: C:\Users\bijing\AppData\Roaming\Tencent\Users\1330069982\QQ\WinTemp\RichOle\9HZ0A9DEU3AYT[[GCB(BFF2.jpg]于档案整理日按照实际入档资料勾选
学生姓名
档案转寄单位名称
学生学号

（第二联）
[image: C:\Users\bijing\AppData\Roaming\Tencent\Users\1330069982\QQ\WinTemp\RichOle\FFVOUBZA545M5DA)20QT`4M.jpg]档案转寄单位名称
学生姓名
学生学号

（封面）
[image: C:\Users\bijing\AppData\Roaming\Tencent\Users\1330069982\QQ\WinTemp\RichOle\Q83AE]BS4XR2YPF{23%]DYN.jpg]研11-1班
石油工程学院




image3.jpeg
i s A ——

WIEMRHBAIR 8w
TR 9

B PEMMEWSER MR HNRRTSE. W

A

BRGEAT (EF) IR
PR

GEIE
S AR | A | W | RERERR | RARSE | WRERCR

AR | FaEmGE | RN | weaun | e | e

FRAUIT CFF) FEREDEH
BT F A AHABEASTER 2 [
ey

BAABE: wmRER
n w A8

R, NSO TRICKITAR 66§ PRARAT (F5) RIENKE

s 266580





image4.jpeg
B R B R

B PR

QU SR H=——20:%4 © F. - H)

PEAMAE (ER) TFRER





image1.emf

image2.jpeg
LB CRLE S UL NE S -

R LS

A MERRENHAL. W AR SRR W
e

HRERAT OO BSEORE
® % non

ETES
RE [ ARRURHN | SHAN | SRitek | AARRARE | ARTCR | WRTREE

FWERE | WWTOCR | FRNN | REEET | WERR | R





