
2025届毕业生人事档案装档工作注意事项

2025届毕业班辅导员老师、档案员：
2025届同学毕业在即，我校2025届毕业生档案（本、硕、博）从下周开始将陆续转至各学院进行装档，为了更好地促进装档工作，特提醒大家注意以下几点事项：
1.各学院辅导员老师、档案员在收集完善、整理毕业生档案材料时，档案内如有入校材料清单的（注意：入校清单上没有明确“入校登记表”材料需要装入并登记），请根据实际材料情况对照清单详细登记、打钩、备注等。如档案内没有材料清单的，可参考学生档案部提供的清单模板（附表1、附表1-1）进行。总之，每一份毕业生档案要求必须有“材料清单”这一项档案材料。
2.“五一”假期以后，请辅导员老师开始通知今年没有正式接收单位或高校开具调档函的毕业生（主要是未升学和未正式入职的毕业生），要通过“中国人力资源市场网 - 流动人员人事档案管理服务机构信息  https://chrm.mohrss.gov.cn/%E6%B5%81%E5%8A%A8%E4%BA%BA%E5%91%98%E4%BA%BA%E4%BA%8B%E6%A1%A3%E6%A1%88%E7%AE%A1%E7%90%86%E6%9C%8D%E5%8A%A1%E6%9C%BA%E6%9E%84%E4%BF%A1%E6%81%AF/”）。或当地政府网站、官方电话等，及时联系、确认毕业生档案户籍所在地的人才交流中心档案接收情况。重要提醒：一定要经过本人确认并联系到区、县一级的人才交流中心。另，注意定向生不得转原籍人才交流中。
[bookmark: _Hlk166141862]3.毕业生档案户籍所在地的人才交流中心确认后，在毕业生本人离校前，请务必让本人签订好《河南师范大学毕业生档案转递申请承诺书》（附表2），并及时上交给辅导员老师、档案员，作为毕业生个人人事档案邮寄转递的重要凭证。重要提醒：毕业生离校后还要做到及时记录或截屏档案快递单号并查询个人人事档案状态、去向和转递是否有误（届时快递公司会把档案邮寄编号信息发到微信群）。
[bookmark: _Hlk166137837]4.有就业单位或升学院校开具调档函的毕业生，无需填写《河南师范大学毕业生档案转递申请承诺书》，只需将备注好信息的调档函，及时交由辅导员老师保管，待材料归档完毕后，由辅导员老师、档案员组织、联系快递公司开展后续档案邮寄转递工作（转递工作开始之前快递公司工作人员会加入微信群）。
5.今年应届升本校的毕业生，也请将我校研工部（研究生院）发的调档函备注好信息，交由辅导员老师保管，待材料归档完毕后，由辅导员老师安排档案员按照图档中心学生档案部培训要求操作，及时将档案再转递到本校2025级研究生辅导员或研究生秘书手中（调档函上有明确的接收人和联系电话），并做好交接手续（双方签字）。
其他未尽事宜，根据情况随时联系、沟通。


图书与档案信息中心学生档案部
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[bookmark: _Hlk166146716]附表1：《河南师范大学本科毕业生档案材料清单》
[bookmark: _Hlk166146462]附表1-1：《河南师范大学研究生档案材料清单》
附表2：《河南师范大学毕业生档案转递申请承诺书》







附表1：
河南师范大学本科毕业生档案材料清单
	学院和专业
	学号
	学生姓名

	
	
	

	入校档案材料清单

	序号
	材料名
	有划“√”缺材料请备注
	备注

	1
	高中毕业生登记表(或综合评价表）
	
	

	2
	普通高等学校招生考生报名登记表
	
	

	3
	普通高校招生考生体格检查确认表
	
	

	4
	普通高校招生考生志愿表
	
	

	5
	河南师范大学新生身体复查表
	
	

	6
	入团材料
	
	

	7
	河南师范大学入学登记表（卡）
	
	

	8
	其他：
	
	

	毕业档案材料清单

	序号
	材料名
	有划“√”缺材料请备注
	备注

	1
	普通高等学校毕业生登记表
	
	

	2
	学籍表（成绩单）
	
	

	3
	河南师范大学毕业生体检表
	
	

	4
	实习总结表
	
	

	5
	论文成绩评定表
	
	

	6
	入党材料
	
	

	7
	奖学金登记表
	
	

	8
	在校期间奖励、表彰以及惩处决定
	
	

	10
	选拔、保送学生登记表
	
	

	11
	其他：
	
	

	12
	其他：
	
	




附表1-1：
河南师范大学研究生档案材料清单
	学院和专业
	学号
	学生姓名

	
	
	

	序号
	材料名
	有划“√”缺材料请备注
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	16
	
	
	

	17
	
	
	

	18
	
	
	

	19
	
	
	

	20
	
	
	

	21
	
	
	

	22
	
	
	

	23
	
	
	

	24
	
	
	

	25
	
	
	

	26
	
	
	


附表2：
河南师范大学档案转递申请承诺书
（2025应届毕业生档案申请转寄专用）
尊敬的学院领导、辅导员老师：
       本人＿＿＿＿（姓名），＿＿（性别），＿＿＿＿（学号），＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿（身份证号），系河南师范大学＿＿＿＿＿＿＿＿（学院），＿＿＿＿＿＿（专业）2025届应届毕业生，经过本人联系、咨询、确认户籍（就业）所在地应届毕业生学籍档案（人事档案）管理部门意见，现申请毕业离校后将个人学籍档案（人事档案）转递至＿＿＿＿＿＿＿＿＿（档案接收单位全称），详细地址为：＿＿＿＿＿＿（省、自治区、直辖市）＿＿＿＿＿＿（市、地区）＿＿＿＿＿＿（县、区）＿＿＿＿＿＿（路、街道、号），联系人：＿＿＿＿＿，联系电话：＿＿＿＿＿＿，并郑重承诺：本人所填写《河南师范大学档案转递申请承诺书》为正式的大学学籍档案（人事档案）转递凭证和依据，请院领导和老师以此信息为准办理为盼。
谢谢！
本人签名：  ＿＿＿＿＿＿ 电话：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

辅导员签名：＿＿＿＿＿＿ 电话：：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

学院行政公章：  ＿＿＿＿＿＿ 学院联系电话：＿＿＿＿＿＿＿

年    月    日 

