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玉溪师范学院学生处文件

关于做好 2020 届毕业生档案整理与派递工作

的通知

各部门、各学院：

为做好2020届毕业生档案整理与派递工作，规范学生档案

工作，提高学生档案管理水平，有效管理和合理利用学生档案，

现将2020届毕业生档案整理与派递相关工作通知如下：

一、明确毕业生档案管理负责人及其工作职责，强化毕业

生档案工作的严肃性和规范性。

(一)学校学生档案管理负责人由学生处就业指导中心工作

人员担任。

主要职责：1.制定毕业生档案整理与派递实施方案；2.负

责对各学院毕业生档案管理人员进行业务指导；3.负责 2020 届

毕业生档案的全过程监管、档案整理、清查、派递等工作。（责
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任部门：学生处就业指导中心）

（二）教务处负责学生学籍、成绩、教师资格申请表的管

理，并在规定时间内发放到各学院。（责任部门：教务处）

（三）各学院学生档案管理负责人由各学院政治辅导员担

任。

主要职责：1.遴选并培训所在单位参与毕业生档案工作的

工作人员；2.科学规范整理毕业生的相关档案；3.学校规定时

间前按毕业生相关信息分学院、分专业、分班级和按学号整理

好相关档案材料；4.指导档案工作人员到相关部门收集所需材

料，对档案材料进行封装；5.组织完成所在学院档案整理工作，

按要求上交学生处。（责任部门：各学院）

二、明确毕业生档案整理的流程与日程安排，确保毕业生

档案按计划和要求精准落实。

（一）材料收集与整理日程安排

第一阶段：2020 年 5 月 24 日前，毕业生按照学校要求，

整理个人装档材料，向所在学院档案管理员提交档案材料。

第二阶段：2020 年 5 月 25 日至 6 月 1 日，涉及管理毕业

生档案的部门、学院，对毕业生档案材料进行整理、分类。

第三阶段：2020 年 6 月 2-3 日，各学院档案工作人员，

到相关部门和所在学院领取毕业生档案材料，按要求进行档案

整理、审核。
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毕业生档案材料需包括：

1.学籍卡、成绩单、教师资格申请表；（负责部门：教务

处）

2.奖惩材料、就业登记证/报到证、高中档案材料、档案袋；

（负责部门：学生处）

3.党员/团员档案材料、实习鉴定表、毕业生登记表等。（负

责部门：各学院）

第四阶段：2020 年 6 月 8-10 日，各学院将整理好的毕业生

档案（纸质、电子目录）提交至学生处 103 室，学生处就业指

导中心对毕业生档案材料装档情况进行核查，并将核查情况向

学院进行反馈。

第五阶段：2020 年 6 月 11-13 日，各学院档案工作人员根

据核查情况反馈意见，对毕业生档案材料进行学生本人确认、

修正、签章封装、学生扫码下单，并在规定时间内提交至学生

处 103 室；同时，学生处就业指导中心集中受理毕业生自提档

案工作。

第六阶段：2020 年 6 月 14 日-6 月 30 日，学生处就业指导

中心做好毕业生档案的归类、封装和派递工作。
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（二）档案整理与派递流程

2020 届毕业生档案整理派递流程

各学院根据通知要求
作出工作安排

档案整理人员在规定
时限整理档案：

整理人员将档案材料整理、分类，制作档案材料电子清单、电子信息；打印电子清
单一式二份，学生签字、学院盖章。

档

案

材

料

装

袋

1、学籍卡

2、党、团员材料

3、成绩单

5、毕业生登记表

6、奖惩材料

7、教师资格申请表

8、高中材料

4、实习表

档案袋封面 档案材料清单粘贴

校核、检查 封装、盖章、分类、派递

1、指定档案整理人员；

2、对人员进行培训，收集装档材料，封装档案材料；
3、在规定时限内，整理、提交档案。

1、清查装档材料；

2、上交材料清单；

3、按要求进行档案整理。

9、就业报到/登记证
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三、 增强纪律意识，严格档案工作纪律要求，落实好的毕

业生档案转递规定。

（一）档案工作人员在整理毕业生档案时，应确保档案的

安全与保密，不得涂改、伪造、圈点、剪裁、批注、污损、抽

取档案材料，不得私自保存、摘抄档案材料，不得将档案提供

给个人查阅。档案整理完毕，经档案管理员清点认可后，方能

离开。档案工作人员必须遵守保密制度，不得向无关人员泄露

档案内容。若违反整理档案的规定，将追究相关人员的责任。

（二）各学院、各部门送交的学生奖励材料、党团材料、

成绩表、毕业生登记表、实习鉴定表、奖惩材料以及需归档的

其他材料，应如实填写。

（三）学生处就业指导中心进行档案转递，按毕业生去向

进行分档，开据档案转递单，由玉溪市邮政局转发至毕业生就

业报到/登记单位。

（四）毕业生档案于毕业生离校后全部转递，有特殊情况

需要缓发的档案,待可转递时,及时转出档案。

（五）毕业前报考研究生、公务员等需要调档政审的学生

档案，根据拟招录用单位的调档通知书由学生所在学院负责转

递。

（六）及时清理单位转回的毕业生档案回执，未收到回执

的应及时与接收单位联系催办。

（七）因各种原因终止学籍的学生档案（以文件为准），
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由所在学院将学生档案整理后转递至学生家庭所在地的乡政

府、街道办等单位。

（八）转递学生档案时需填写《学生档案转递单》，放入

档案袋内一同转出，并及时索回《学生档案转递单》回执。

玉溪师范学院学生处

2020 年 5 月 15 日

玉溪师范学院学生处 2020 年 5月 15 日印发


