毕业生档案装档工作要求

为确保毕业生档案完整、准确，装档工作具体要求如下：

一、工作要求及注意事项
1、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。因疫情原因，这次毕业生档案转递工作时间紧，任务重。为配合防疫工作要求，档案馆已经尽量简化工作流程，各学院需要保证每个班级至少配备一名装档老师。
2、研究生和本专科生以学院为单位一起进行装档工作。

3、发档地点：学术中心。参与发档的工作人员务必全程佩戴口罩。
4、档案装档方式：我馆为每名毕业生准备了新档案袋。请各学院将毕业生档案材料核对清楚装入每名毕业生的的档案袋中。档案袋发放具体时间另行通知。发档时，请各学院将装有毕业生档案材料的档案袋（做好排序），拿到现场与我馆保管的其它档案材料合并（另有档案袋装）进行发档。

5、各学院在登记《装档情况表》时务必认真，现场不再进行档案材料的明细核查，一切以学院带来的统计数据为准。
6、《装档情况表》学生数据（学工部、研工部毕业生数据）将上传群文件，以此为准。请不要使用派遣导出数据做排序整理依据（学生填写可能有错误）。

7为保证工作效率，减少聚集时间，请各学院务必做好学生沟通，认真填写就业派遣系统，保证派遣数据不空白，派遣数据不错误。
8、档案馆转递工作负责人：赵东来，手机小号694474。

二、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

8、其他需要装档的正式材料
三、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。

6、其他需要装档的正式材料
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。
四、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。
五、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。

六、邮寄信息变更

档案邮寄信息有变更的需要到招生就业处或者研工部登记，并出具邮寄变更信息通知单（加盖公章）。辅导员老师将新的报到证和邮寄变更信息通知单收集好，装档当天统一交给档案馆。变更信息单电子版汇总后发给赵老师。
七、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。
