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毕业生正常毕业离校





在校学生退学或转学





到机要局寄送毕业生档案








填写《机要文件交寄单》








分装、填写、密封机要信封








按去向归并，编机要号，填写《档案转递通知单》








制作交接清单向毕业生就业创业指导中心交接档案








制作交接清单（附退学或转校文件）向学工处综合事务科交接档案








按就业中心提供的档案去向进行归类整理并清点造册








退学学生根据生源所在地、转学学生根据转学学校转递档案








核查档案并在档案目录中注明，贴密封条，盖密封章





在校相关档案入档








缺档材料入档并登记








有缺档学生到当地招生办取回所缺档案并交辅导员








向学生通报情况，并由学生本人签名确认








核查档案材料，填写《学生档案材料登记表》








分班按学号装入档案袋








接收档案








附件3：           学生档案管理流程图
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