附件1.     关于应届毕业生档案管理工作说明

我校对应届毕业生档案将采取如下管理办法，现说明如下：
1、 集中统一发档
属于以下情况的学生档案，学校集中统一发档：

1、已签就业协议的学生档案（以就业指导中心派遣计划为准）。

2、考取了外校硕士、博士的学生档案。

3、为委培、定向、联合培养、单考研究生档案一律发回原单位。

4、未签工作但有意愿将档案发回个人户口所在地人才中心的学生档案。

5、未签工作的免费师范生档案发回其户口所在地的省（市）教育厅。
2、 缓档
即应届毕业生档案暂存于学校，暂缓转发。属于以下情况的学生档案，可以缓档：

1、未签工作但与学校签订自主创业或自由职业协议的学生档案。

2、未签正式就业协议但以其他录用形式就业的学生。

3、出国学生本人申请档案留校保存。

三、其他相关情况说明

1、根据中组部、人事部印发的《流动人员人事档案管理暂行规定》的精神，学生毕业后经就业指导中心批准，保留学校的待业及出国留学学生的人事档案，视为学生流动档案。学生流动档案的调动需要就业指导中心的派遣证或县团级以上机关出具的调档函。

2、缓档期限为两年。两年后学生应主动与学校档案馆联系将档案发往户口所在人才市场；两年后如未要求调走的档案将自动转为收费保管。根据中组部、人事部印发的《流动人员人事档案管理暂行规定》，本着“服务为主，适当收费”的原则，超过两年保管期限的流动档案档案馆按学校规定收取一定的管理费。每月10元，待学生调档时补交。
3、学生档案在学校保管期间，可以提供档案在校保管证明，但不提供计算工龄证明、干部身份证明、未就业证明以及政审，因档案馆不具备人才市场的职能。

4、预备党员如需转正，如党组织关系仍在东北师大组织部，开学院党委介绍信到档案馆取相关材料回学院转正；如党组织关系已从师大调出，请将档案直接调至该单位，学校不单独办理组织材料外借。

