
附件3.        毕业生调档与档案查阅流程

一、考研调档流程

1、应届本科生考研提前调档：调档函上如果要求填写政审表或开具政审证明，请务必先到本学院党委办理完毕，然后随档案一并寄出。调档程序如下：
①请带调档函先到财务处管理科（校部行政楼二楼）盖章；
②再到学生就业指导服务中心（北苑食堂三楼）盖章；
③最后到档案馆学生档案室（校部行政楼108室）办理调档。

2、往届毕业生考研调档请携带调档函及政审证明直接到档案馆学生档案室办理调档。

二、缓档及遗留档案调档流程   
1、往届毕业生调档携带以下任一种调档手续均可办理：

①报到证（在吉林省高校毕业生就业指导服务中心办理）；

②调档函（由人才中心或人才市场开具）；

③接收档案证明（由用人单位开具）。

2、应届毕业生必须到七月份正式毕业方可办理调档，手续同上。

3、退学学生持退学证明可将档案直接取走。
4、学校规定对毕业生缓存在学校的档案无偿保管两年，超过两年建议转为本人户口所在地人才交流中心，请与其联系。仍需保留在学校的按国家《流动人员档案管理暂行规定》管理，学校将收取一定管理费。
三、政审流程

用人单位审查学生档案需携带本单位介绍信及工作证件由学生本人陪同到档案馆学生档案室查阅，不提供借阅。学生需携带学生证或一卡通。

四、查档流程

学生携带学生证或者一卡通可到档案馆学生档案室查阅本人档案，可复印成绩单、学生登记表，持学院党委介绍信可借阅积极分子或预备党员材料。不允许复印及借阅完整档案。

五、发档流程

学生档案可通过机要或者特快专递方式由档案馆负责邮寄，按国家规定人事档案不允许本人自带。
办公地点：本部校区行政楼108室。
咨询电话：0431---85099149（寒暑假周二、周五上午办公）
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