
附件

	高等学校毕业生档案转递告知书

	转档字          号

	     届毕业生           ：
您的毕业生档案已于    年   月   日寄往                ，请您适时与档案接收单位（机构）联系办理相关事宜。

经办人：                           发件单位（盖章）
联系电话：                              年    月     日　

	（此联由高校填写，交高校毕业生本人留存）

	高等学校毕业生档案转递单

	转档字          号

	                  ：　
兹将我校    届毕业生         （身份证号：                ，转递编号：          ）的档案材料转往贵处，请按档案所列目录清单查收，并将回执退回。

	经办人（签名）：               　    发件单位（盖章）
    联系电话：                               年    月    日

	姓名
	生源地
	联系电话
	转递

类型
	就业单位名称
	单位地址
	档案

卷数

	
	
	
	
	
	
	

	回执邮寄地址：                             邮政编码：


	（此联由高校填写，放入高校毕业生档案）

	高等学校毕业生档案转递回执

	                     ：

你处于     年  月  日转来高等学校毕业生档案转递单（转档字     号）所开列

        同志档案共     卷已收到。现将回执退回，请查收。

    收件人（签名）：                    收件单位（盖章）

联系电话：                              年    月    日

	（此联由档案管理服务机构填写，反馈高校）


填写说明

1、《高等学校毕业生档案转递告知书》和《高等学校毕业生档案转递单》中的经办人、发件单位、联系电话、回执邮寄地址均填学院信息，转档字号即为转档编号（可在全国就业登记系统“户档转递与核验信息”模块中的档案信息转递列表中生成和导出）。

2、《高等学校毕业生档案转递告知书》中的寄出时间，统一填写为2024年6月。填写盖章后，将其裁下，可选择线上或线下送达至毕业研究生本人。

3、《高等学校毕业生档案转递单》中的毕业研究生个人信息均需填写完整，落款时间为档案密封日期。
4、《高等学校毕业生档案转递单》和《高等学校毕业生档案转递回执》不用裁开，直接放入档案外袋中即可。

5、可使用word中的邮件合并功能批量填写相关表格信息，参考链接：https://mp.weixin.qq.com/s/OtWIqWB6Wd8JxFlnWAsn5A。



