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桂 林 学 院 文 件
桂院政档案〔2023〕4号

关于做好 2023届毕业生档案材料的收集、整理、
归档及转递工作的通知

各二级学院，各单位：

为做好 2023届毕业生档案材料的收集、整理、归档及转递

工作，现将有关事项通知如下：

一、档案材料收集和整理工作安排

序号 需归档材料名称 档案材料形成（保管）部门 注意事项

1 大学生登记表
图文信息中心档案馆（材料已

在学生档案袋中，无需收集。）

2 教育实习评价表（师范

生）、专业实习评价表
各二级学院（教学秘书或辅导员处。）

此表一式两份，一份放入

学生档案袋，另一份交由

图文信息中心档案馆存

档。

3 学生历年成绩卡
教务与产教融合处（在知善楼

8202办公室打印。）

此表一式两份，一份放入

学生档案袋，另一份交由

图文信息中心档案馆存

档。

4 高校毕业生登记表
各二级学院（由辅导员向毕业

班学生收集。）
核实是否加盖公章。

5 团员材料
图文信息中心档案馆（材料已

在学生档案袋中，无需收集。）

6 党员材料 各二级学院党总支。
1.未归档的党员材料待相

关二级学院召开转正大
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会后，将党员材料拿到学

校办公室盖章后归档。

2.正式党员的材料根据学

校党委制定的正式党员

档案清单收集整理，预备

党员材料也需要收集整

理并附上材料目录清单。

7 获奖情况确认表 学生事务处（部）。

仅填写校级及以上获奖

情况，未获奖不需要填写

该表。

8 处分材料

图文信息中心档案馆（由学生

事务处（部）移交档案馆后统

一归档。）

9 学生体检表
图文信息中心档案馆（材料已

在学生档案袋中，无需收集。）

10 教师资格认定申请表
教务与产教融合处（知善楼教

务与产教融合处领取。）

注：各二级学院如有需要盖学校公章的材料，请提前在 OA

上提交“用印申请表”。

二、归档工作要求

（一）各二级学院要认真做好毕业生档案材料的收集、整理

和归档工作，各二级学院书记是此项工作的第一责任人，毕业班

辅导员是毕业生档案归档工作的具体负责人（见附件 1）。毕业

班辅导员要亲自负责督办，可以组织一批政治思想好、责任心强、

工作细致、认真负责的学生协助毕业班辅导员做好归档工作。各

有关工作人员在毕业生档案材料整理归档过程中要严格遵守档

案工作的法律法规，任何人不得利用工作之便擅自抽取、撤换、

销毁、伪造、涂改学生档案材料，违者将严肃查处，依法追究责

任。
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（二）毕业班辅导员在开展毕业生档案材料归档工作过程中，

要做到工作细致，认真核对归档材料，避免材料缺、漏、错，避

免填错档案袋封面信息和档案材料移交登记表，要本着对毕业生

负责任的态度，确保归档材料准确完整。

三、归档工作步骤

（一）收集归档材料。自本通知印发之日起，毕业班辅导员

即可组织人员到毕业生档案材料形成（保管）部门收集材料，检

查各类档案材料是否齐全、完整、规范，手续是否完备（凡规定

由组织审查鉴定盖章的，必须有承办部门的鉴定和公章，并注明

日期），文字的填写是否符合要求（必须是铅印或碳素墨水，不

得用圆珠笔、铅笔和红色墨水、复写纸书写）。

（二）整理归档材料。毕业班辅导员认真审核毕业生归档材

料，并按专业、班级、学号排放好毕业生学生档案材料。

（三）归档材料装袋，填写档案袋封面信息。毕业班辅导员

请按照本通知安排的工作时间，到档案馆将毕业生归档材料准确

完整地装入学生个人档案袋内，准确填写学生档案袋封面各栏信

息，注明材料数量。

（四）填写“桂林学院 2023届毕业生档案材料移交登记表”

（见附件 2）一式两份，填写时注意标明材料实际份数，不要打

“√”。最后将移交登记表与清点后的毕业生档案一并移交档案

馆。
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四、档案转递和查询

（一）档案馆在确认接收的毕业生档案无误后，在档案袋封

口处粘贴“学生档案密封条”并加盖档案馆公章。

（二）档案馆负责用邮政“EMS 标准快递”寄送毕业生档

案。为保证毕业生档案转递准确，投递单位的地址和名称必须全

称并有收件人联系电话。凡因毕业生填写档案接收单位的名称、

地址不正确或要求改派新的工作单位造成档案被退回，由提供投

递档案材料地址信息的单位或个人负责。

（三）毕业生本人必须在学生档案寄出 15 天后，3 个月内

向档案接收单位的人事部门查询档案接收情况，如发现档案未收

到，应及时与档案馆联系，了解档案寄送签收情况。档案自交寄

之日起一年内，受理查询，逾期邮政不再受理查询。（联系人：

袁开隆 联系电话：0773—3696129）

毕业生档案材料的归档和转递工作涉及面广，时间紧，任务

重，档案材料关系到学生的就业及今后的发展。毕业生档案材料

形成（保管）部门要及时、准确、全面提供毕业生的档案材料，

确保归档和转递工作顺利完成。各二级学院各单位要紧密配合，

做好毕业生档案归档和转递工作。

附件：1.桂林学院 2023 届毕业生档案归档时间及工作责任

人名单

2.桂林学院 2023届毕业生人事档案材料移交登记表



3.2023

4.2023
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附件1
桂林学院2023届毕业生档案归档时间及工作

责任人名单

学院 负责人 专业 归档日期 归档时间

人文学院

陈嘉乐 英语

6月15日
8:30-12:00

银英

越南语

泰语

商务英语

覃倩云 汉语言文学1-4班 14:30-17:00

王亮
汉语言文学5-6班

6月16日

8:30-12:00
汉语国际教育

理工学院

李莉 数据科学与大数据技术

刘显林 软件工程

黎金丽
数学与应用数学

14:30-17:00
电子信息工程

教育学院

黄思朗 小学教育

6月19日

8:30-12:00
张梅洁 舞蹈学

王雅
学前教育

14:30-17:00
音乐学

管理工程学院

赵玲
工商管理

6月20日 8:30-12:00
资产评估

王海玲 会计学

黄淑娟 财务管理
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吴东艳
财务管理专升本班

14:30-17:00

会展经济与管理

韩磊 审计学

石盼盼 电子商务

郝环一
旅游管理

酒店管理

金融与法律学院

刘雪 法学

6月21日

8:30-12:00党延伟

经济学

投资学

金融学

谭海练 国际经济与贸易

体育与健康学院

陈海斌
体育教育1-3班

14:30-17:00
运动康复1班

郭时骏
体育教育4-6班

运动康复2班

城市设计学院 邱胜昇

视觉传达设计

6月22日

8:30-12:00
环境设计

数字媒体艺术

工艺美术

传媒与新闻学院

王德彬
新闻学

14:30-17:00
数字出版

陈虹 广播电视编导

王佳雨 播音与主持艺术
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附件2

桂林学院2023届毕业生人事档案材料移交登记表

学院： 专业： 辅导员： 联系电话：

序

号
学号 姓名

高 中

阶 段

材料

高校招

生报名

表

高校招

生体检

表

考生

志愿

表

实 习 评

价表

成 绩

卡

高校毕业

生登记表

团员

材料

党员

材料

奖励

材料

体

检

表

大学

生登

记表

教师资

格认定

申请表

移交人： 接收人： 移交日期：

备注：表格一式两份；填写材料详情时请注明实际份数。
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附件3

2023 届毕业生教育（专业）实习评价表移交登记表

序号 姓名 学号 学院 专业 份数 备注

合计 份

移交人： 接收人： 移交日期：
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附件4

2023届毕业生历年成绩卡移交登记表

序号 姓名 学号 学院 专业 份数 备注

合计 份

移交人： 接收人： 移交日期：

桂林学院学校办公室 2023年5月23日印发
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