2020届毕业生档案装档工作要求
各学院学办：
    为确保毕业生档案完整、准确，装档工作具体要求如下：
一、本、专科装档材料范围

1、高等学校毕业生登记表（学工部）
2、毕业生就业通知书（招生就业处）
3、成绩单（教务处）
4、健康鉴定（校医院）
5、体育达标卡（体育学院）
6、党员材料（各学院学办）
（1）正式党员材料装档包括：入党志愿书、入党申请书、积极分子考察表、团组织推优表、积极分子党课结业证书、发展对象结业证书、预备党员考察表、思想汇报、政审及综合材料、民意调查材料、自传、转正申请。
（2）预备党员材料装档包括：入党志愿书、入党申请书、积极分子考察表、团组织推优表、积极分子党课结业证书、发展对象结业证书、预备党员考察表、思想汇报、政审及综合材料、民意调查材料、自传。
（3）发展对象、积极分子的材料。
7、团员材料
二、研究生装档材料范围

1、高等学校毕业生登记表（研究生院）
2、硕士（博士）学位申请书（研究生院）
3、成绩单（研究生院）
4、毕业生就业通知书（招生就业处）
5、党员材料（各学院学办）
（1）正式党员材料装档包括：入党志愿书、入党申请书、积极分子考察表、团组织推优表、积极分子党课结业证书、发展对象结业证书、预备党员考察表、思想汇报、政审及综合材料、民意调查材料、自传、转正申请。
（2）预备党员材料装档包括：入党志愿书、入党申请书、积极分子考察表、团组织推优表、积极分子党课结业证书、发展对象结业证书、预备党员考察表、思想汇报、政审及综合材料、民意调查材料、自传。
（3）发展对象、积极分子的材料。
由于毕业生档案材料的形成涉及到多个部门，请各学院毕业生负责老师及时联系相关部门索取材料。
三、档案材料的整理
将每个毕业生的各项材料按照装档情况表的顺序整理，后几项材料夹在高等学校毕业生登记表中。各学院的毕业生材料以班级为单位，按学号由小到大顺序排列。
四、填写《毕业生档案装档情况表》
根据每个毕业生各项材料的收集情况，在《毕业生档案装档情况表》的相应列填写“有”或“无”。
1、党员材料列填写“正式”、“预备”或“无”，已经移交档案馆的正式党员在情况表里填 “无”,发展对象和积极分子材料在情况表里不做统计，由各学院自行做好登记工作。
2、就业通知书填“无”的，需要在备注中填写原因（考研、专升本、考博等）。
3、学生没有体育达标卡但是有免试证明的，证明材料正常装档，在情况表里达标卡一项填“无”。
4、检查无误后，辅导员老师在打印版《毕业生档案装档情况表》上签字并加盖学办公章。
五、装档时间

各学院辅导员老师整理完毕业生材料后，和档案馆联系安排具体装档时间，装档过程中档案馆将根据实际情况对时间做动态调整。
六、邮寄信息变更

学生报到证地址信息有变更的，需学生携带新报到证在就业处登记新的档案派遣信息，按照要求填写好EMS详情单，辅导员老师将新的报到证、更改后的EMS详情单和就业处出具的变更信息通知单收集好，装档当天统一交给档案馆。
七、工作要求

在装档过程中负责本学院毕业生老师必须到场；做到保证时间、保证人员、保证档案材料齐全完整；
档案装档之前，务必将所有材料整理完毕，并按照学工部毕业生名单按照学号从小到大排好顺序。

