（1）毕业生档案2015届毕业研究生档案转递指南 
一、毕业生升学（包括毕业生考取硕士生、第二学位；考取博士、进入博士后工作站等情况）
一律转至升学院校（培养单位）、或博士后工作站。
二、签订就业协议书的毕业生（列入就业方案，领取就业报到证）。
1.上海生源毕业生签订就业协议书
单位有档案接收资格的，可将档案直接转递至用人单位；
单位无档案接收资格的，可将档案转递至单位委托的人才服务机构；
单位无档案管理权也无委托代理机构的，可将档案转递至户籍所在区县的公共职业介绍机构。
2. 非上海生源毕业生签约外省市单位
单位有档案接收资格，可将档案直接转递至用人单位；
其单位无档案接收资格，可将档案转递至单位委托的人才服务机构。
3.非上海生源毕业生签约外省市单位,单位不解决户籍
在单位出具书面不解决证明的基础上，档案转递至生源所在地就业主管部门（与就业报到证一致）。
4.户籍审批通过的非上海生源进沪就业毕业生
单位有集体户口并有档案接收资格，可将档案直接转递至用人单位；
单位有集体户口但无档案接收资格，可将档案转移至单位委托的人才服务机构；
单位无集体户口，户籍落在自购商品房、社区公共户或其他地址的，签约单位有档案接收资格，可将档案直接转递至用人单位；无档案接收资格，可将档案转递至单位委托的人才服务机构或落户地的区县的公共职业介绍机构。
5.户籍审批未通过或直接办理居住证的非上海生源进沪就业的毕业生：
档案转递至生源所在地就业主管部门（与就业报到证一致）。
三、灵活就业类的毕业生（包括合同就业、毕业生自主创业、自由职业等情况）
1.上海生源毕业生：档案转递至户籍所在区县的职介所(凭就业指导服务中心出具的转递通知)。
2.非上海生源毕业生：档案转递至生源地就业主管部门（与就业报到证一致）。
四、定向委培毕业生：档案一律转递至定向委培单位（单位定向培养的研究生无报到证），本科生与就业报到证一致。
五、出国/出境的毕业生
1.上海生源毕业生：档案转递至户籍所在区县的职介所(凭就业指导服务中心出具的转递通知)。
2.非上海生源毕业生：可与教育部留学服务中心自行联系，转递至留学生档案室或生源地所在地的人事局、人才交流中心等部门（与就业报到证一致）。
六、国家地方项目就业的情况：参照学校相关政策执行。
1、参加“村官计划”和“三支一扶”的毕业生，人事档案转至服务单位所在区县人才服务中心；、
2、参加“志愿服务西部计划”的毕业生，档案暂时保留学校，待服务期满后按其就业情况转出。
七、回省择业的非上海生源毕业生：档案转递至生源地就业主管部门（与就业报到证一致）。
八、未落实就业单位的上海生源毕业生：档案转递至户籍所在区县的职介所(凭就业指导服务中心出具的转递通知)。
（一）集中进行档案审核与转递
即日起至2015年7月15日，登录研究生教育管理系统(59.78.108.51/webui)，提交档案转递申请，认真填写档案收件单位的名称、地址、邮政编码、收件人姓名、联系方式等信息，各学院将集中时间予以审核、处理。
1、非上海生源毕业生到外地就业的和上海生源毕业生在上海就业的，予以审核通过，7月中下旬优先转出。
2、非上海生源毕业生在上海就业，单位有档案保管资格，要求将其档案转递至用人单位人事部门的，予以审核通过，七月中下旬优先转出。
3、升学毕业生要求将其档案转至博士录取学校的，予以审核通过，7月中下旬优先转出。转出时间有特殊要求的，请与学院负责档案管理的老师联系。
4、出国毕业生将其档案转至各类人才服务机构的，予以审核通过，七月中下旬优先转出。
5、非上海生源毕业生在上海就业，要求将其档案存放上海市各类人才服务机构的，暂缓审批，分情况予以处理：
①如果户口申请获得批复的，并及时登记档案转递信息的，将予以审核通过，及时予以转出。
②最终户口未批复的，请撤回申请，提供生源地人社局人才交流中心名称和地址后，重新予以提交，再进行审核转出。
（二）个人办理档案转出
对于2015年7月15日后通过研究生教育管理系统(59.78.108.51/webui)提交档案申请的，各学院负责档案的老师将根据毕业生个人在研究生教育管理系统中提供的合适的档案接收单位，转递档案至相关接收单位。
（三）未申请转出档案的处理
毕业研究生未在研究生教育管理系统提供档案接收单位的，各学院负责档案的老师将于2015年下半年起将其档案转递至生源地档案接收单位。
1、毕业就业研究生确定档案转递信息的时候，一定要与单位充分沟通。有人事档案保管权的单位方可接受毕业生档案，无人事档案保管权的单位不能接受，会造成“退档”甚至遗失，请毕业生务必注意。
2、毕业研究生档案本人不能携带，请务必落实好自己档案收件单位的名称、地址、邮政编码、收件人姓名、联系方式等信息，并保证其准确性。
3、毕业研究生务必在系统中填写毕业后常用的邮箱和联系方式，以便档案投递时发生异常情况能及时取得联系。
4、档案转递申请提交后，毕业研究生可以登陆研究生教育管理系统查询档案去向，已投递的档案可以通过系统中显示的邮件单号，登录中国邮政的官网(http://www.chinapost.com.cn)在寄递后的6个月内查询档案寄达情况。
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