毕业生填写档案转递信息须知
请毕业生按照以下七类毕业去向，认真填写毕业生离校系统中档案转递相关信息，以期准确无误完成档案转递手续。
　一、档案转递信息填写类别
1、有派遣（就业）单位的毕业生
　　（1）凡派遣（就业）单位有接收机要档案权限的,比如毕业生签约单位是国家机关、大型企事业单位、高等院校等，应直接填写其单位接收档案部门的名称及其详细地址（具体到门牌号、科室房间号）。
（2）在无人事档案保管权限的单位就业的，应提供其专门指定的符合机要通信范围并有人事档案保管权限的档案转递单位名称、详细地址（具体到门牌号、科室房间号）。单位集体在某人才交流中心开户的，档案将被转递到该中心。
（3）派遣单位为生源地的毕业生档案应转递至生源地毕业生就业主管部门、当地人力资源和社会保障局、人才交流中心等人才机构。
     (4)有工作意向但是仍然不确定的毕业生档案邮寄地址信息填写参照以上细则,但是就业去向请选择"正在签约"
　　▲需要特别注意派遣（就业）单位和档案接收单位之间的关系，两者有可能不是一致的，因而在填写档案转递信息时，如有必要，请咨询单位人事处或人力资源管理部门加以确认。
2、档案转回原籍的毕业生（含出国留学的毕业生）
　　凡回省二分的毕业生（含出国留学的毕业生），其报到单位、档案转递地址一般为生源地毕业生就业主管部门、当地人力资源和社会保障局、人才交流中心等人才机构。上述地址请毕业生查阅各省市毕业生就业主管部门或学校就业指导中心网站，联系妥帖后方可填写。

3、继续读博的毕业生

　　（1）已经考取校外博士研究生的同学，请按录取学校的要求填写转档信息。
另外，请将录取学校的调档函原件和录取通知书的复印件交给行政楼112室统一备份留存。

　　（2）已经考取本校博士研究生及硕博连读的同学，转档单位写中国社会科学院研究生院研究生工作处行政楼112室，接收联系人填贾老师,电话81360112。
4、博士后入站的毕业生

　　博士后入站的毕业生请按接收单位要求填写转档信息。

另外，请将入站单位的调档函原件和通知书的复印件交给行政楼112室统一备份留存。

5、在职、委培的毕业生

　　在职、委培的毕业生，转档单位应填写原就业单位，如要更改转档单位，需在原单位开具同意更改证明，连同在新单位开具的调档函一并交到行政楼112室。

6、暂缓派遣的毕业生

    暂缓派遣的毕业生在“毕业去向”一栏中选择“待业（暂缓派遣）”，“接收档案人才机构”填写生源地的人才机构，档案可暂存学校。一经找到就业单位或完成派遣后请将转档地址在办理报到证时确认登记，超过缓派期限未办理档案转递手续的毕业生档案将转递至生源地人才机构。
7、选聘到村任职工作的毕业生

此类毕业生填写档案相关信息参照暂缓派遣毕业生办法，档案可暂存学校至村官任期结束。一经结束任期或找到签约单位后请及时到行政楼112室办理档案转递手续，超过任期期限依然未办理转档手续的毕业生档案将转递至生源地人才机构。
　　
二、查询自己的档案转递情况
　　一般在毕业后办理转档手续的两个月内（8月30日），毕业生应向档案接收单位询问档案是否寄达。寄达后请务必将回执寄回行政楼112室（贾老师收）如若档案未寄达请及时问询行政楼112室。
　　学校通过机要局转递学生档案，应当特别注意机要局只提供一年内的有效查询期。所以请毕业生高度重视，及时主动查询。

　　
三、档案暂缓派遣期间注意事项
　　

　　按照国家及学校的相关规定，待分生或缓派生档案暂存在学校期间，只能办理与就业相关的手续，在校暂存的档案均不能为以下情况使用：办理出国护照、开具出国成绩单、婚育、升学、出国（境）、保险、购房、出生、无犯罪记录、亲属关系、学历、经历、财产继承等证明。如因出国、考研等确实需要开具证明材料的，须先将档案转回生源地人才机构，按其有关规定开具相关证明材料。
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