
毕业生档案集中转递流程图

学院：收集毕业生《毕业生登
记表》、成绩单、入党材料等

将学生档案，报到证及档案传递单一并装入新

档案袋中

档案馆负责老师检查无误，

流程结束

同时向档案馆移交电

子版和辅导员签字的

纸质版档案发档登记

表

新档案袋上标注发档号，将档案接收

地址贴于新档案袋封皮，用胶水封口

填写纸质版档案传递单，序号与电子版档案发档

登记表一致

根据档案的发档地址，填写电子版

档案发档登记表，并按序编写发档号

逐一核查档案，是否有入党材料，

并在档案发档登记表记录

入党志愿书、申请

书、转正申请等材料

将同一人的报到证、档案及档案接收地址按学号

一一对应放好

档案接收地址由就

业办打印提供给学

院

毕业生档案材料归档

是

否
学院：毕业材料是否

齐全完整


