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各学院收集并移交研究生入学前档案（入团志愿书、中学学籍材料、高考材料、大学档案）（新生入学后）
研究生院整理并提供新生信息表（学院、学号、姓名、专业、家庭住址）（新生入学后）



学生档案室根据研究生院提供的新生信息表，印制《湖南科技大学研究生档案袋》（新生入学后）



学生档案室组织并指导各学院整理研究生入学前档案（入团志愿书、中学学籍材料、高考材料、大学档案），并归入《湖南科技大学研究生档案袋》，同时登记学生缺档情况，告知学生补办。（新生入学当学期）



新生档案建立，放入库房。


研究生档案日常管理，归档研究生补交的材料或学校提供的材料，提供相关材料的复印件等


                          研究生档案清查，对所有在库的研究生档案进行清查，并印制《研究生档案清查情况汇总表》（10-11月）



冬季毕业    夏季毕业
研究生院提供毕业生相关信息（学院、学号、专业、身份证号、联系方式、生源地、民族、家庭联系方式）（11月份/4月份）


学生档案室下发《关于毕业生确定好档案接收单位的通知》、《关于做好毕业生人事档案转递工作的通知》，并印发《湖南科技大学毕业生档案转递信息登记表》（11-12月份/4-5月份）



各学院按学生档案室的要求收集、填写《湖南科技大学毕业生档案转递信息登记表》
并审核。（12月份/5月份）




档案室和学院再次审查核对转递信息无误，返回学院公示，再提交加盖公章的纸质及电子档给档案室。（1月份/6月份）


学生档案室根据各学院提交的转递信息表进行分类，并准备转递通知单、快递单等。（1月份/6月份）
各学院收集毕业生归档材料：研究生录取登记表、学位申请书、批准授予硕（博）士学位的决定、学籍表、毕业生登记表、硕（博）士学位论文、婚育证明、报到证、其他材料等。（1月份/6月份）





各学院根据预约的时间，安排人员到学生档案室进行毕业生材料归档，分类，贴封条、盖骑缝章、封装邮政专递封套、贴快递面单等，确保毕业生学籍档案顺利转递。（毕业生离校后两周内）。




正常    转递                          留校    托管
1、联系协议邮局邮寄，学生档案室提供快递面单给个学院并要求转发至毕业生班级群，提醒学生追踪单号去向并截图。
2、专人送递，提供名册并打包；
3、打包邮寄，根据模板要求提供电子名册，打包邮寄。（学生离校后两周内）

                         
整理、编号，归入留校档案库房。（新生归档前）



按要求办理留校托管档案的调档。
编制全校毕业生档案转递信息登记表存档。


1、找出档案，清查
2、未开具报到证者，调档前先自行确认是否需要开报到证。


检查调档所需材料，无误后封装档案，打印快递面单。



登记相关信息，拍照快递面单，以便追踪。


邮寄

