关于开展2016届毕业生档案转递工作的通知
各学院：

2016届毕业生档案转递方式一律为EMS邮寄，根据邮政公司规定，EMS档案邮寄不支持县级以下村镇的邮寄。

具体要求如下：
一、EMS邮寄要求
（一）毕业生必须填写《档案EMS邮寄申请表》（见附表1），要求收件人单位名称与报到证派遣单位相符（报到证派遣单位可以咨询我校就业办公室）或者有隶属关系，否则接收单位将拒收档案；并且档案接收地址必须县（含）以上方可邮寄。
（二）考研或已签就业协议的毕业生还应提供录取学校提供的调档函复印件或就业协议书复印件，调档函或协议书上必须有收件人单位名称、收件人单位地址、收件人名称、收件人电话和邮政编码等信息。

（三）档案接收单位与报到证派遣单位不符、填写信息不准确或有空项等原因造成档案邮寄不出的或档案已寄出却接收部门无人签收而退回学校等情况的，学校不予二次邮寄，毕业生必须本人回校自取。

（四）派回生源地的毕业生，本人必须亲自咨询派遣单位详细的收件人单位名称、收件人单位地址、收件人名称、收件人电话和邮政编码等信息，并在《档案EMS邮寄申请表》中明确填写收件人单位名称（一般为生源所在地人社部门或其所属的人才中心）、地址、收件人姓名和电话信息，地址要求逐级落实到门牌号（省、市、县、街、路、号）。
二、其它要求

（一）《档案EMS邮寄申请表》原则上由学生本人填写并手写签名，因特殊情况代理人代写的，由代理人签名。《档案EMS邮寄申请书》中填写的“申请人有效联系电话”至少保证在本年度内有效，否则在档案邮寄前后出现问题，需要与学生本人联系，因联系电话失效而带来的一切后果由申请学生本人负责。所有材料必须辅导员签字确认、加盖本学院公章方可上交。

（二）学生档案密封后，只能由毕业生所在单位的人事主管部门拆封，其他个人、组织无权擅自拆封，违规者责任自负。

（三）申请档案邮寄的毕业生在7月底开始到档案接收单位查询档案的落实情况， 未落实档案者可以到通化师范学院学生工作处网站，查询本人EMS邮寄单号跟踪记录。由于EMS信息只能查询四个月内的记录，学生必须在寄出四个月内查询档案是否转寄到位，否则将无法查询线索。申请邮寄却在学生工作处网站查询不到邮寄单号的，说明该生档案邮寄信息不符合要求导致邮寄失败，档案邮寄失败的毕业生必须本人回校自取档案。
（四）各学院收齐学生本人填写的《档案EMS邮寄申请表》的纸质材料并根据《申请表》内容制好本学院的《通化师范学院2016届毕业生档案邮寄信息汇总表》（见附件2）的纸质版和电子版，于4月30日下班前将上述两种材料纸质版和的电子版报送到学生处行政楼9215室。
注明：附件1电子版可在学生工作处网站下载中心自行下载
附件1：《通化师范学院2016届毕业生档案邮寄申请表》
附件2：《通化师范学院2016届毕业生档案邮寄信息汇总表》
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