2013届毕业生档案邮寄地址统计注意事项
各教学系：
为做好2013届毕业生档案邮寄工作，总结以往教训，请各位毕业班辅导员老师注意配合做好如下工作：

1. 有就业协议的毕业生：档案邮寄地址以最后派遣方案为准，按派遣地址填写；            

2. 无就业协议的毕业生：须征求学生本人意见，分三种情况：
（1）档案可寄往吉林省大学生就业指导中心（＊利：办改派同               时可取档案，较方便。存档费用自理）；
（2）档案可寄往生源所在地人才中心，需由学生本人联系确定接收，确定是否邮寄机要，并提供详细档案接收单位地址、收件人、收件人联系电话，收件人必须是人名或者部门，在寄档后7个工作日内主动查收，以防丢失，时间长不好查找；
（3）毕业生不能提供详细档案邮寄地址，档案可暂留校保管，通知本人到档案室签留档协议书。（＊弊：存放期间不计工龄）。

3. 考取外校研究生要求按机要邮寄档案的：须提前提供调档函，按调档函地址邮寄。

4. 毕业生要求自带档案，必须提供用人单位调档函，在装档后各系统一到档案室办理。（＊提示：档案私拆或长期留在自己手中，用人单位不予接收档案，后果自负。）

5. 欠费学生档案不邮寄。

6. 各系将档案邮寄地址统计表（附1）在学院派遣确定后二个工作日内交上来。
请各系毕业班辅导员着手统计。
未尽事宜请咨询档案室。
注：凡档案需邮寄必须写明收件人（部门），收件人（部门）电话，收件单位精确到科室，详细地址精确到**路**号。（见附2）
附1：吉林师范大学博达学院毕业生档案邮寄地址统计表（另表）

附2:范例
档  案  室

                                           2013年3月6日
附2：

范例1：

正确填写方式

	序号
	学  号
	姓名
	档案接收单位
	档案接收单位详细地址（*路*号）
	收件人/部门
	收件人/部门联系方式
	邮编
	本人联系方式

	1
	09
	李
	江苏省吴江市教育局人事科
	江苏省吴江市松陵镇笠泽路266号
	王或人事科负责人
	座机或手机号码
	215200
	159


错误填写方式：
	序号
	学  号
	姓名
	档案接收单位
	档案接收单位详细地址（*路*号）
	收件人/部门
	收件人/部门联系方式
	邮编
	本人联系方式

	1
	09
	许
	江苏省吴江市教育局
	江苏省吴江市教育局
	负责人
	
	
	


范例2：

正确填写方式

	序号
	学  号
	姓名
	档案接收单位
	档案接收单位详细地址（*路*号）
	收件人/部门
	收件人/部门联系方式
	邮编
	本人联系方式

	1
	09
	李
	江苏省吴江市人才交流市场档案管理科
	江苏省吴江市松陵镇笠泽路266号
	王或档案管理科负责人
	座机或手机号码
	215200
	159


错误填写方式：

	序号
	学  号
	姓名
	档案接收单位
	档案接收单位详细地址（*路*号）
	收件人/部门
	收件人/部门联系方式
	邮编
	本人联系方式

	1
	09
	李
	江苏省吴江市人才交流市场
	江苏省吴江市松陵镇
	负责人
	
	
	


