关于2020届毕业生档案转递的几点说明
一、毕业生档案去向

1、考研（博）升学的应届毕业生

被高校录取为全日制研究生的，该生档案依据录取高校录取通知上有关档案转递要求转递至录取高校。

被高校录取为非全日制研究生的，该生档案依据录取高校对档案的转递要求确定档案去向。录取高校同意接收档案，则依据录取高校调档函或录取通知上有关档案转递信息，邮寄至录取高校。录取高校不同意接收档案，则开具回生源地报到证转回生源地。

2、已就业的应届毕业生

（1）其用人单位为具有人事档案管理权限的国家企事业单位，该生档案依据就业协议或用人单位开具的调档函转至用人单位。

（2）用人单位为无人事档案保管权限的外资、私企，可由用人单位委托人才服务机构进行人事代理或自主选择人才服务机构（工作所在地或户籍所在地的人才）办理人事代理，该生档案依据相关人才机构开具的调档函转至相应的人才服务机构 。签订了长沙市非公单位就业协议的外地籍毕业生档案，也可选择进湖南省人力资源服务中心。

3、未就业的应届毕业生

毕业生根据自身实际情况，选择以下方式管理自己的档案：

（1） 回生源所在地。

学生开具回生源地报到证，该生档案依据学生意愿转至生源地相应的档案保管机构。

湖南生源毕业生，档案转至毕业生所属地的市级教育局毕业生就业办公室或市县级（区）人社局人才服务机构保管（其中岳阳市、益阳市、衡阳市、郴州市、娄底市教育局就业办不接收档案，上述地市毕业生需与当地市县人力资源服务中心联系）。凡档案转递至人才服务机构的，请务必落实好是否需要开据档案接收函，并将调档函交学院毕业生档案负责人。

外省生源毕业生，档案转至毕业生所属省（市）教育厅或省（市）人力资源与社会保障厅指定的毕业生就业工作服务部门或人才服务机构保管。毕业生须提早自行联系好档案接收单位，并办好相关手续。

（2） 进湖南省中心托管。

湖南省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心（简称：省就业中心）可代理档案、户口托管。毕业生签省中心托管协议（该协议到学校招生就业处统一领取），其档案将依据省中心给出的名单由学校招生就业处统一送至省就业中心。

（3） 进湖南省人力资源服务中心。

接收生源地为长沙城区的应届毕业生档案和签订了长沙市非公单位就业协议的外地籍毕业生档案。因受疫情影响，省人力资源服务中心本年度不开展进校园办理业务的活动，长沙城区毕业生须携带毕业证、身份证、户籍卡，签订了长沙市非公单位就业协议的外地籍毕业生凭就业协议书等原件及复印件去该中心现场办理调档函。若委托他人办理，还须提供委托书、代办人身份证原件及复印件。校档案馆根据学生办好的调档函及省人力资源服务中心提供的名单统一送递至该中心。

省人力资源服务中心业务办理地址为长沙市雨花区湘府中路168号湖南人才市场办公楼二楼大厅人事档案与户籍管理服务窗口，办理时需扫码或添加微信号HNRC96560注册成功并由省人才、高校就业处及毕业生本人共同确认后方可接收。

（4）暂由学校保管。由于毕业后政审、调档存在诸多不便以及学校保管等方面的困难，毕业生档案原则上不留校保管。确因特殊情况需由学校暂管的，须毕业生本人提出申请，填写《应届毕业生档案留校申请表》（见附件1），经所在学院同意，档案室审定同意后，档案方可留校暂为保管。保管期限为两年，毕业生在两年内办理好档案调出手续（档案调出手续见下）。否则，转递至生源地有关服务机构。
2、 毕业生档案转递信息

1、 毕业档案转递信息表填写说明

（1）毕业生依据自身情况，准确填写档案转递相关信息：

接收单位：不小于市级通讯地址，特别是外省；考上本校研究生的，请落实到具体的学院，如“湖南科技大学教育学院研招办”；

档案接收单位地址：请具体明晰：省、市（州）、县（区）、路、门牌号；

收档部门（人）：根据调档函或档案接受单位要求填写，如没有作要求，可填“档案负责人”或干脆不填，但收档人的电话一定要准确；

联系电话：座机请加区号。

邮政编码：落实到区县

备    注：档案进“省中心”、“省人力”及档案自提、留校等情况须在该栏内注明。

（2）各学院分管毕业生档案的负责人组织毕业生认真填写好《毕业生档案转递信息表》，并及时做好信息整理与审核工作，经学生确认无误后，给档案馆提交纸质稿、电子稿各一份，纸质要求有领导签字加盖学院公章。

2、注意事项

调档函上对档案邮寄有要求的需认真阅读按要求做好，主要有下述要求：

（1）研究生录取调档函有要求应届毕业生开具调档保证函或档案缓调证明的，请毕业生自己按要求打印好（科大学生档案群有参考格式），本人签字，学院盖章，档案室盖章后由毕业生自己邮寄到相应高校。

（2）调档函上说明可由毕业生自带档案的，可由毕业生填写“档案自提申请表”（见附件3）并作出承诺，经学院同意盖章，档案室同意盖章后，毕业生本人持本人身份证原件和复印件、“档案自提申请表”以及调档函来学生档案室签字方可领取本人档案。

（3）部分人才市场（中心）调档函上有“姓名”和“编号”或“调档函号”，请在“2020届毕业生档案转递信息表”“备注”一栏中填好。

（4）调档函上要求通过机要转递的，请跟开出调档函的相应单位联系，告知对方本人是大学应届毕业生，根据教育部、人社厅和国家邮政总局统一发文规定，大学应届毕业生通过“EMS高校毕业生档案专用”邮寄，不走机要转递。极个别极其机密的单位必须通过机要转递的请用人单位派专人与校办取得联系。

三、留校档案调出手续：

毕业生本人凭身份证（身份证复印件）、毕业证复件件、档案接收单位调档函或报到证来学校学生档案室登记签字调出，委托他人办理的需另增加一份委托人亲笔授权的委托书。

办理调档请提前致电0731-58291567咨询；

学生档案室地点：档案馆二楼203室。

附件1、《档案留校申请表》   

附件2、《档案自提申请表》 

附件3、《湖南省各市县档案接收单位及联系信息表》（另发）
 档案馆学生档案室

                     2020年5月10日

附件1、《档案留校申请表》   

应届毕业生档案留校申请表

	姓名
	
	所在学院
	
	生源地
	

	学号
	
	所学专业
	

	毕业

时间
	年  月
	QQ邮箱
	

	就业

与否
	
	就业单位
	

	档案留校原因
	签名：

年   月   日

	所在学院审核意见
	盖章：

年   月   日

	研究生院审核意见
	盖章：

年   月   日

	档案馆审核意见
	                             盖章：

年   月   日


注：原则上学校不保管已获得毕业证的毕业生档案，请各学院严格把好关。

学生档案室联系电话：0731-58291567

附件2、《档案自提申请表》

湖南科技大学毕业生档案自提申请表

	姓名
	
	所在学院
	

	学号
	
	所学专业
	

	身份证号码
	

	档案接收单位
	

	档案自提原因及承诺
	本人因                  （原因）经与           （单位）沟通，该单位同意本人自带档案提交。现向学校申请提取个人档案。本人承诺从学生档案室提取档案后，自行带往（自行寄发）至                        

（单位），并保证档案的密封性、完整性和承担档案自提产生的一切后果，恳请批准为盼。

申请人签名：

年    月    日

	学院审核意见
	主管领导签名（盖章）：

年     月    日

	研究生院审核意见
	主管领导签名（盖章）：

年     月    日


附件3、《湖南省内各地县档案接收单位及联系信息（2020）》（另发）
