附件3   
[bookmark: _GoBack]2020届毕业研究生档案离校投递查询流程
档案是个人身份、学历、资历等方面的证据，与个人工资待遇、社会劳动保障、组织关系紧密挂钩，具有法律效用。根据相关规定，学生毕业后档案应转出学校，学校不予保管。毕业后档案未及时转出的，学校将不再开具任何与档案有关的证明。
档案离校流程
上海理工大学档案信息网→学生个人档案
或登录上海理工大学研究生就业信息网→待办事项→档案信息登记

                      

在校师生登录（同信息门户账号和密码）→登记档案离校信息→填写各项信息



填写无误后提交审核



信息审核无误后
辅导员查档封装





· 档案馆核对无误后，再次封装，按时投递，并发送投递信息到学生预留手机
· 学生联络档案接收单位确认档案签收情况





填写档案离校信息登记需要注意：
1.申请上海市户口，需首先填写“生源地就业主管部门”；若落户成功，需开具户籍证明/常住人口登记卡复印件交与辅导员，领取报到证后再登录系统修改投递单位及地址。
2.不申请上海市户口及落户不成功，则按照“档案投递说明”图2要求填写。
3.档案去向单位及地址填写格式
单位名称：省+市（或县）+接收单位名称+相应部门
单位地址：省+市（或县）+具体到门牌号的地址
例：接收单位：安徽省 合肥市 人力资源与社会保障局 
单位地址：安徽省 合肥市 政务新区政务环路88号
4.对应“档案投递说明”图1、图2中的类别，自行联系档案接收单位，问清：档案接收单位名称、具体地址、接收人、电话等信息，在系统中录入相关信息。
5.务必确保档案投递单位名称和地址无误。


档案查询流程

登录“上海理工大学学生档案信息服务网”查询档案离校情况

学生致电档案接收单位，查询档案是否到达，若有问题及时联系相关部门

档案通过EMS寄出


档案馆发送投递信息到学生预留手机号上






档案投递单位说明

1.区分就业单位是否具有档案保管权限：
具有保管权限：国家机关、事业单位、大型国企等单位,生源地人社局/人才交流中心。
不具有保管权限：
①私立学校、外企、私企、民企、宗教团体、外国驻华使馆等单位，档案需要转到户籍所在地人力资源和社会保障局；
②中（小学）、幼儿园不具备保管档案的权限，档案一般应寄往所在市（区、县）教育局或人力资源和社会保障局。
2.按相关规定，外地生源持上海居住证，其档案不能留在上海。
3.申请上海户口成功后，所去单位不具有档案保管权限，需到户籍所在地的公安局开具“户籍证明”原件或“常住人口登记卡”复印件，交给辅导员存入档案袋，档案馆投递到各区就业促进中心。
4.在职攻读硕士的毕业生，需提供原档案保管单位及地址。
5.国内升学、上海生源档案投递说明见图1，非上海生源档案投递说明见图2。
图1

考取博士研究生，可凭调档函直接转至录取学校
国内升学


单位具有档案保管权限

开具报到证、调档函，转至用人单位

有档案委托机构的，开具报到证、调档函转至委托机构
落实就业单位

	单位没有档案保管权限

没有委托机构的，需凭户口本首页和本人页的复印件转至户口所在区的就业促进中心
上海生源



未就业、灵活就业（自主创业、自由职业、实习见习等）
需凭户口本首页和本人页的复印件转至户口所在区的就业促进中心





①需凭户口本首页和本人页的复印件转至户籍所在区的就业促进中心（推荐）
②教育部留学服务中心（自行联系）

出国自费留学



图2
①就业单位有档案保管权限，开具报到证及调档函转至用人单位
②就业单位无档案保管权限，凭报到证、户籍证明（需放入档案袋）转至户口所在区的就业促进中心

进沪就业
(落户成功)


①就业单位有档案保管权限，开具报到证及调档函转至用人单位
②就业单位无档案保管权限，但有档案委托保管机构，开具报到证及调档函转至委托机构
③就业单位无档案保管权限，且无档案委托保管机构，需开具报到证（回生源地）转至户籍所在地的人社局/人才交流中心
落实就业单位

进沪就业
(落户未成功/
办理居住证)


非上海生源

其他省份就业


需开具报到证（回生源地）转至户籍所在地的人社局/人才交流中心或市级就业主管部门

未就业、灵活就业（自主创业、自由职业、实习见习等）


①开具报到证（回生源地）、调档函转至生源地的市级就业主管部门或人才交流中心（推荐）
②教育部留学服务中心（自行联系）
出国自费留学



