	序号
	材料名称
	负责部门
	材料提供时间

	1
	高中(专科)毕业档案
	教务处
	已在档案室

	2
	毕业生登记表
	二级学院
	6月25日-6月30日盖章

	3
	毕业生体检表
	学生处
	6月25日前

	4
	毕业生成绩单
	二级学院
	6月21日前二级学院可打印

	5
	毕业生就业报到通知书（报到证白联）
	招生与就业指导处
	6月25日发至二级学院

	6
	党团组织关系
	党办、二级学院
	6月25日前

	7
	思想品行鉴定表
	二级学院、学生处
	6月25日前

	8
	奖惩材料
	二级学院、学生处
	6月25日前

	9
	辽宁对外经贸学院学士学位申请表
	二级学院
	6月25日-6月30日盖章

	10
	辽宁对外经贸学院入学（学生）登记表
	二级学院
	已在档案袋里

	11
	第二课堂成绩单
	二级学院
	6月25日前

	12
	其他
	根据学院及其他部门要求
	6月25日前


附件2:

辽宁对外经贸学院档案工作流程
一、毕业生档案内容

二、装档工作流程

1.时间安排

	工作项目
	时间安排

	分装、抽查、密封时间
	6月28日-7月14日

	考研学生及用人单位档案提取时间
	6月28日-7月9日

	派发时间
	教务处根据实际情况派发

	查询时间
	8月1日后


2.档案分拣

⑴各学院按“档案材料内容”整理学生档案，装入学生档案袋。
⑵各学院需在教务处的指导下填写档案袋封皮基本信息，核对招就处提供的学生派遣信息，在毕业生档案封皮标注材料份数，并在对应备注一栏加盖装档负责人印章。

3.档案抽查

    毕业生档案分拣完成后，学院自查，自查无误后，交由教务处进行抽查。具体安排如下：

⑴抽查内容
①一般材料:专业总人数15%学生的档案材料。

②重点材料:所有省优秀毕业生、党员材料。

③重名学生材料:所有相同专业重名学生材料。

④处分材料:处分总人数20%学生的材料。

⑤未达毕业要求和学位要求学生：根据未达到毕业要求和学位要求的名单核查，确保此类学生档案不派发。

⑵抽查要求

①教务处抽查过程中，所属学院档案封装工作负责人须在场；一经发现问题，所属学院所有档案材料须全部重新自查。

②教务处抽查负责人在档案袋上签字或加盖个人印章。

4.档案密封与交接工作

教务处抽查档案无误后，二级学院对档案进行封装、移交。

⑴密封可派遣的档案：粘贴封条，在封条和档案袋交接处加盖二级学院骑缝章；把密封好的档案对应放入已粘贴派遣信息的“中国邮政高校毕业生档案专用袋”，再次粘贴封条并加盖学院公章，移交至教务处。
⑵交接档案：各学院根据“辽宁对外经贸学院学生档案移交目录”，将档案分类移交至教务处。

5.档案派发工作

⑴教务处统一进行毕业生档案的派发工作。学生可以登录教务处网站——“查询系统”，点击“2021届毕业生档案派遣信息查询”，查询个人档案派遣信息。

⑵毕业生档案通过邮局以EMS方式统一派遣。

⑶考研的学生，由学生本人持调档函和录取通知书原件及复印件到教务处提取档案；用人单位到校提取毕业生档案，必须持单位人事部门调档函或介绍信和经办人身份证，提取档案。
