唐山师范学院
关于整理及转递2013届毕业生档案的通知
各学院、系：
为了加强和规范我校毕业生档案工作，提高服务质量和管理水平，充分发挥毕业生档案在就业、升学、参军和其它方面的社会功能，现将我校2013届毕业生档案整理及转递有关工作事项通知如下：

一、 工作原则

今年的档案整理及转递工作实行“各院系整理、招生就业处集中审核、统一接收转递”的办法。毕业生档案关系到学生本人的切身利益，各院系要本着服务学生，对学生负责的态度高度重视毕业生的档案整理工作，要安排专人负责，确保整个工作按时、准确、不出纰漏地完成。

二、毕业生档案的整理办法

请按照《整理毕业生档案注意事项》完成毕业生档案整理工作。

三、毕业生档案转递方法
1. 2013届毕业生档案一律按升学或就业派遣情况由招生就业处统一以人工或机要形式转递，学生本人不得自行携带。
2. 档案转递时间为毕业生派遣离校后三十个工作日内。

3. 已签约的毕业生档案转递至签约单位（国有县团级以上单位）或其上级主管部门（国有县团级以下单位）人事管理部门或各类人才市场（非国有企、事业单位）。

4. 灵活就业、自主创业、就业困难且未申请档案保留的师范类毕业生，档案转递至生源地教育主管部门;非师范类毕业生档案转递至生源地人事主管部门。

5. 档案转递地址以各系部上报就业数据为依据，由各院系组织毕业生核对并记下本人档案发送地址，确认无误后签字，档案整理完毕后由组档教师和各系部档案工作负责人签字后加盖公章报招生就业处留存。
6.毕业生在2013年9月1日—10月30日及时按照档案转递地址查询本人档案，如有问题及时报招生就业处，联系电话3863190.

四、毕业生档案的保留

1. 对于参军、参加西部计划等情况需要学校暂时保管档案的毕业生，经本人申请、招生就业处审批后，其档案可在学校免费保留两年；原则上学校不负责保留档案。
2. 毕业生办理档案保留，须填写《唐山师范学院毕业生档案保留申请表》。

3. 《唐山师范学院毕业生档案保留申请表》各单位收齐、签字、盖章，统一报招生就业处。

4. 毕业生档案保留学校期间，学校不出具任何与档案有关的证明材料。

5. 两年择业期满，仍未就业或升学者，师范类毕业生，档案转递至生源地教育主管部门;非师范类毕业生档案转递至生源地人事主管部门。
