
学院工作指南

一、 领取学生档案（时间：6 月 23-29 日）

各学院提前与就业创业指导中心（以下简称中心）预约前来领取毕业生档案

的时间，于指定时间前往办公室领取本院全体学生档案（不区分延毕、第二批等）。

领取地点为本科生（各校园就业创业指导中心办公室）；研究生（石牌校园、

南海校园研究生前往研究生院 505档案室、大学城校园前往行政楼 A310办公室）。

备注：学院需根据中心提供的档案交接表清点档案份数，并仔细核实档案份

数与交接表名单是否一致。确认无误后，双方均需在交接表上签名确认（必须由

毕业班辅导员本人签字方可有效），完成档案移交手续。

二、 收集并整合档案材料（6 月 23-29 日）

1．打印档案目录

学院根据附件 1-2档案目录电子版，自行打印档案目录。

档案材料目录一式三份，一份填写好放入档案袋里面，一份由学院自行永久

保管（作为核实学生档案内材料的留底凭证），一份粘贴（印制）在档案袋封面

（研究生需要粘贴毕业整理档案材料目录，覆盖原来的新生整理档案材料目录），

整理档案时，需同步完成档案袋目录及打印目录的填写。

备注：

（1）本科生与研究生档案目录不相同，本科生档案目录见图 1；研究生档

案目录见图 2；

（2）每位学生共 3份目录：（本科生）1份档案袋封面印制目录+2份打印目

录；（研究生）3份打印目录，部分新档案袋为印制目录。

（3）若档案袋印制目录与打印目录内容不相同，只需正常完成填写印制目

录，无需另外打印。



图 1 本科生档案目录

图 2 研究生档案目录



2．档案材料整合与记录

将学生的原档案材料（中心提供）与在读期间形成材料（学院提前到相关业

务部门领取）合并归档，一并装入大档案袋（归档材料包括但不限于表 1内容）。

学院需清点学生的全部档案材料，并在打印好的档案材料目录上进行填写。

学生归档材料包括本科生、研究生各自需要的必要材料，及共同需要的材料。

本科生 研究生

1. 原档案材料(高中档案)

2. 毕业登记表

3. 学位授予通知书

4. 大学生登记表

5. 教育实习鉴定表(师范生)

6. 成绩单

7. 体检表

1. 原档案材料(不含非全日制学生)

2. 研究生学籍表

3. 毕业研究生登记表

4. 硕士录取登记表/博士报考登记表

5. 中英文成绩单

6. 学位申请书及学位授予决议书

7. 实践报告及考核评价表(专业学位)

本研共同材料：

党/团员档案；奖惩记录、违纪处罚通知；定向协议(定向生)；档案转递单。

表 1

备注：

（1）在档案目录上，对学生档案中目前所具备材料的对应位置打√，其中

本科生：就读期间材料需在“毕业时”打√，高中时期材料及大学入学材（如

大学生登记表等）则需在“入学时”和“毕业时”都打√；

研究生：档案中含有的材料均需在“毕业时”打√；

若学生档案中不含有档案目录上的材料，则留空，不要打×！！；

（2）若出现档案目录中没有提到的材料，则在“其它材料”一栏中补充填

写，并按照（1）要求进行打√；

（3）档案目录下方需要辅导员签名（可以使用签名章），其中

本科生：“入学时整理”和“毕业时整理”均需要填写，辅导员在【整理人

签名】处签名并填写整理日期；

研究生：辅导员需在【整理人签名】和【复核人签名】处签名并填写整理日



期。

（4）若因写错信息、或档案袋有破损、或容量不够、或人事档案与组织档

案需要分开寄送等原因需要重新领取新档案袋，请学院先确认好具体更换的份数

后，再统一到中心办理更换，且需要上交等额旧档案袋，由中心统一回收。

（5）目前我校毕业生的档案材料统一使用大档案袋整理存放。若往届生没

有大档案袋，则需额外领取新的大档案袋进行整档。可采取与更换档案袋相同的

处理方案。

三、 领取归档封装材料（时间：6 月 30 日）

学院在整合完毕本院所有学生的材料后，与中心预约时间，前往中心领取归

档封装相关材料。材料包括：

1．档案转递通知单

由中心提前下发档案转递通知单的word文件给学院，学院自行打印并在“发

件单位（盖章）”处加盖学院公章。

学院自行裁下第一联交给学生，再将剩余的第二、三联作为档案材料，与档

案袋一同放入 EMS快递袋中寄出（注意不要把转递通知单直接放在档案袋内）。

备注：档案转递通知单是档案必备材料之一，是档案接收部门用于查询核验

学生毕业去向信息的重要材料，因此学院必须确保该材料的正常寄出。若未按规

定寄出，可能导致学生档案被退回。



图 3 档案转递通知单模版

2．EMS邮寄详情单

印有学生档案派遣地址（如图 4），粘贴于 EMS快递袋指定位置，如图 6.

图 4 EMS邮寄详情单范例



3．档案分类表（整档过程中分类档案用，具体类别见下文“四、2.”）

4．华南师范大学档案密封条（用于密封档案袋）

图 5 档案密封条

5．EMS快递袋（用于包装学生档案并寄出）

图 6 EMS快递袋

6．EMS快递袋封条

全称为“高校毕业生档案密封专用（需加盖学院公章）”封条，用于密封

EMS快递袋。

图 7 EMS快递袋封条

注：请学院检查以上 1、2、3材料学生的档案派遣情况（如派遣地址）是否

与实际不符（如部分学生未能按时完成档案信息上报，导致中心最终导出的档案

派遣信息可能与学生实际情况不符）。学院应自行筛查出此类情况，并及时与中

心工作人员反馈，按照下文“四、3. 注（1）”指引进行改派。



7．空白转递通知单、空白邮寄详情单

若出现派遣信息或就业信息与学生实际情况不符的情况，学院可以使用新的

空白单手写更正信息，同时需将所有含错误信息的通知单和详情单归还就创中心。

四、 档案分类与密封（7 月 1-2 日）

1．分类档案

将合并后的档案按照中心提供的各学院档案分类表进行分类，并按照档案分

类表提供的顺序进行摆放，每捆 10（研）/20（本）份。并将各学院档案分类表

放置在每叠档案的最上面，作为清点表单。分类表已将学生档案分为 5类：

a 正常寄送（EMS寄出)：包含落实就业单位、转回生源地、升学外校等；

b 本校升学接收；

c 本校工作接收；

d 不纳入派遣方案（包含港澳台生源、延毕等）；

e 暂不寄送，学生由于未政审、无调档函等原因，暂时未能完成档案信息报

送时，可申请档案暂留。

备注：（1）如有暂时无法寄出的情况（如第二批毕业、延毕等导致材料不

齐，或申请了暂留档案等），则需将该档案从分类表的对应位置单独抽出，并用

便利贴注明抽出原因（如延毕、第二批毕业等）后贴在此档案上，同时在原分

类表上标注抽出记录及抽出原因。

（2）对于“EMS寄出”、“本校接收”两类可以派遣的档案，需将档案转递

通知单与档案一并派遣（注意不要放入档案袋内），并在档案目录中做好记录：

本科生：“档案转递通知单”的“毕业时”一栏打√。

研究生：在档案目录补充“档案转递通知单”，并在“毕业时”一栏打√.

2．密封档案袋

按序分类完毕后，将 EMS寄出、升学本校、暂不确定（需确保材料齐全且

确认后续可以寄出）三类学生的档案用“华南师范大学档案密封条”进行封袋，

并加盖骑缝学院公章（左上、右下各一个，如图 8）。

备注：中心给出的“不纳入派遣方案”及所有其他延毕、第二批毕业等单独

抽出的学生档案均不密封（此时这部分学生的档案材料不齐全，待材料齐全



才可以密封）

图 8 “华南师范大学档案密封条”盖章示例

3．EMS快递袋封装（只针对“EMS寄出”类学生）

（1）装袋：将密封好的档案和转递通知单的二、三联一并装入 EMS 快递

袋中。

（2）第一次密封：用快递袋上的双面胶第一次密封。

（3）贴详情单：在 EMS 袋正面的指定区域（图 6）贴上就创中心提供的

EMS邮寄详情单（图 4）。

（4）第二次密封：使用中心下发的 EMS快递袋封条（注意区分档案袋封

条）对 EMS袋进行第二次密封并加盖学院公章。（如图 9）

图 9 EMS快递袋封袋示例

备注：

（1）整档期间会出现学生实际档案派遣地址与 EMS邮寄详情单或档案转

递通知单不一致情况，此时学生需确认在院校端完成改派后，在空白的 EMS邮

寄详情单和档案转递通知单写上正确的派遣信息，并按照上述流程完成相应工作。

（2）请务必核对 EMS邮寄详情单与学生档案信息的一致性，避免将某位学

生的档案误放入贴有其他学生邮寄单的 EMS快递袋中。



五、 与中心交接档案（7 月 3-4 日）

1. 学院对所有学生的档案完成上述第二、四点的全部工作后，填写“2025

年 xx学院档案整理情况一览表”，并根据附件模版，制作“xx学院档案交接表

（与中心）”表。

2. 与中心工作人员预约档案交接时间，并同步在腾讯文档。

3. 在约定时间内将分类整理好的所有档案归还就创中心，并提交上述一览

表和交接表，向中心工作人员说明整理情况。

注：学院需按数归还从中心领取的所有档案（包含第二批、延毕等各类暂不

寄出的档案），就创中心工作人员会再次核对每捆档案是否与档案分类表一一对

应，确保档案交接前后档案数量一致。

4. 学院辅导员与中心工作人员共同在整档记录表上（中心提供）签名确认

和签署日期。

六、 第二批档案整理（7 月 16 日前）

学院拿到第二批毕业学生的档案材料后可以与就创中心工作人员沟通第二

批整档时间，在预约时间内前往中心整理，整理方式与上文类似。
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