关于2015届毕业生档案管理的通知

各学院毕业生：
为切实做好我校2015届毕业生档案管理相关工作，保障毕业生安全、文明离校，现就有关工作通知如下：
一、已就业的毕业生
凭用人单位出具的调档函或用人单位签订的就业协议书转至用人单位。
二、考研的毕业生
凭考取研究生院校的调档函进行提取。
三、未就业的毕业生
未就业毕业生档案管理方式有如下两种：
1.可以把档案调至户籍所在地的人才市场或大中专毕业生就业指导中心，凭户籍所在地的人才市场或大中专毕业生就业指导中心开具的调档函或报到证，如果人才市场或大中专毕业生就业指导中心不开调档函，请出示接收证明。
2.暂由学校档案馆保管。
四、提取档案具备的条件
1.学生本人调档，出示本人身份证和具备有人事管理权限的单位开出的调档函。
2.学生委托他人调档，出示毕业生本人身份证复印件、手写委托书、被委托人身份证原件及有人事管理权限单位的调档函。
五、档案提取时间
暑假期间集中提档案时间为7月15日—8月5日，到学生工作部（处）档案室提取档案，档案咨询电话0736—7186041。
六、档案邮寄
需要学校邮寄档案请毕业生在所属学院登记，学校通过邮局统一邮寄档案,邮资费自理。档案邮寄时间：7月15日—7月25日。
七、注意事项
1.学生入党志愿书等材料随学生档案一同调转,党组织关系(介绍信)按学校党委组织部关于学生党员转办党组织关系的通知要求办理。
2.毕业生团员档案随学生档案一同调转，需另行办理团组织关系转出手续的，请毕业生在离校前持本人的团员证到校团委办公室办理。
3.未还清国家助学贷款的同学必须进行有关信息核实后方能提取档案，欠缴学费的同学必须缴清学费后方能提取档案。
4.所有毕业生的报到证白联单统一放到档案里，请各学院收齐后再上交学工部。
5.2015年9月30日后，毕业生档案将统一转到学校档案馆进行保管和提取，学校档案馆联系电话0736—7186021。
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