档案馆：山西大学2020届毕业生档案材料收集、整理与移交工作安排
根据《中华人民共和国档案法》的第二章第七条和第三章第十三条的规定和《普通高等学校档案管理办法》第二章第八条和第三章第十五条的要求，在当前疫情条件下，本着“标准化收集，规范化审核、按要求转交”的原则，对2020届毕业生档案管理工作做如下安排：
一、学院（系\所）毕业生归档材料的收集内容
（一）学籍材料
1、本科生：
①本学位材料：毕业生登记表、学籍登记表、成绩总表、学位授予决定。
②二学位材料：学位授予决定和成绩总表。
2、硕士研究生：毕业生登记表、攻读硕士学位录取登记表、学籍信息登记表、成绩总表、学位授予决定。
3、博士研究生：毕业生登记表、报考攻读博士学位研究生登记表（硕博连读的为硕博连读审批表）、专家推荐书（2份）、学籍信息登记表、成绩总表（硕博直读2份：硕士1份，博士1份）、学位授予决定。
（二）奖惩材料：在校期间获得的表彰奖励材料和处分材料。
（三）其他材料
 1、参加学校组织或经学校推荐参加的各种活动、竞赛、比赛获奖的相关材料；
 2、在校期间取得的、国家承认的资质材料、成果材料；
 3、党团材料。
（四）就业通知书（派遣证白联）或考研调档函。
二、学院（系\所）毕业生归档材料的整理内容
1、检查材料是否齐全完整。如果材料短缺者，须补充齐全，否则，其档案转递暂缓办理。
2、审核材料手续是否完备。即公章、名章、签字、落款时间等要求填写完整并盖章。
3、检查、核对是否是同一个人的材料。 
4、如有同名同姓学生，需在其归档材料的每一页右上方用铅笔标注学号。
5、学籍、奖惩和竞赛、专利、获奖等材料按照《2020届毕业生材料移交表》（附件1）中列出的归档内容归档，由各学院、系所专人审核，并放入档案袋中密封，外附目录（一式两份：一份附在袋上，一份交档案馆留存），加盖单位公章，审核人签字，并按专业、学号顺序排好；学生党员材料须由学院（系）分党委审核、密封，加盖分党委公章，审核人签字。
6、在《就业通知书》（派遣证白联）备注栏，用铅笔注明院（系）所名称和学号，并按专业、学号单独排序。
7、考研调档函上须加盖“山西大学计财处学生交费专用章”，并在空白处用铅笔注明所在院（系）所、专业和学号，并按专业、学号单独排序。
三、毕业生档案转递信息的填报
     1、2020届准予毕业、没有欠费、有派遣证或有考研调档函的学生需要填入《2020届毕业生档案转递信息登记表》（附件2），打印一式2份，并加盖单位公章。
 2、本校升学或留校工作的学生填入《毕业生留校工作/本校读研登记表》（附件3）。
 3、填写《档案转递信息登记表》需要注意：
（1）“派遣单位名称或考研院校名称”一栏填写档案转递单位，要求严格按照“派遣证”中派遣单位名称或考研调档函中要求寄回档案的单位名称填写。
（2）“档案邮寄地址”一栏要求对应填写档案转递单位所在省、市、区、街（路）等信息。
（3）“收件人联系电话”如为固话，填写格式为：区号+固话号码。
（4）学生联系电话要求准确无误，用于接收档案转递信息以及档案去向查询。
（5）单位负责人及辅导员签名均需手写，不可打印。
四、毕业生材料的移交
    1、在档案馆规定时间移交，由辅导员亲自办理移交。 
    2、档案馆按照《毕业生材料移交表》清点接收，无误后与辅导员办理移交手续。 
    3、向档案馆移交的材料有： 
     (1）齐全、完整的毕业生材料。入学时档案未移交档案馆保管的，其毕业材料由所在院（系）所密封后交由学生本人转出。 
    （2）《就业协议书》（即派遣证白联）或考研调档函。
    （3）《档案转递信息登记表》一式2份及其电子版，一定要确保电子版与纸质版完全一致。
    （4）《毕业生留校工作/本校读研登记表》一式2份（须加盖单位公章）及其电子版。 
    （5）套打完成的《档案转递通知》（详见附件4）。 
（6）打印完成的档案袋封面用信息条，需要沿虚线裁剪为独立的信息（详见附件5）。
五、毕业生档案的转递及其查询
    1、根据档案转递信息，套打完成《档案转递通知》（详见附件4），要求每人一份。
    2、欠费学生档案暂缓转出，待交清所有费用后方可转递档案。
3、毕业生在收到中国邮政EMS发出的档案邮寄短信后，需要跟踪落实个人档案，如有问题，及时拨打11183客服电话进行查询。
六、其他要求
1、归档的所有《成绩总表》必须为最终成绩。如果在毕业时仍有挂科，成绩暂缓打印，待补考通过后或超过学校规定的补考时限后，再向档案馆移交。一旦归入个人档案，原则上不得替换。
2、《档案转递通知》由各院（系）所根据本单位毕业生档案转递数量套打。
3、派遣证下发前，各院、系、所按照档案馆2020届毕业生材料收集整理要求做好前期准备工作。
4、派遣证下发后，各院、系、所按照档案馆安排的时间进行移交。
                                              档   案   馆 
                                         二○二○年五月二十五日
