2025届毕业生档案邮寄注意事项

1.毕业生档案必须等所有材料装齐后才可以调档，无特殊原因不进行二次调档。
2.调档函上如果有特殊要求（比如“请将以下信息裁下贴至档案袋正面左上角，否则不予接收，谢谢配合”等），请按照调档函上面的要求严格进行，否则会遭拒收甚至丢失。
3.档案材料复印件以及各种奖励证书，无需装入档案袋内。
4.党员档案由学院单独负责保管、转出，党员档案材料请尽量不要和学籍档案混装。
5.档案接收单位提供调档函的请使用调档函调档，接收单位不开具调档函的请使用学校的申请承诺书调档，二者凭证任选其一。
[bookmark: _GoBack]6.“三联单”（即存根单、通知单、回执单）在盖章时要在两个位置盖章，一个盖在“存根单”和“通知单”中间的黑线处，各占一半；一个盖在“通知单”的姓名上方（一定要盖全）。沿黑线裁剪后，一定要将“通知单和回执单”和档案一起装入贴有“地址单”的新档案袋内。“存根单”和调档凭证（调档函或向学校申请承诺书）保管好，日后一起交到档案馆留存并等待录入学校档案管理系统。
