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为及时有效地做好毕业生档案转递工作，更好地为毕业生离校和就业服务，特制定本办法。
一、毕业生档案的转递
1.毕业生档案在派遣离校后十四个工作日内，由学校档案馆寄送。因今年毕业生档案采用EMS方式寄送，请毕业生在就业网就业管理系统中准确填报个人档案寄送详细地址、邮编、联系人及联系电话等信息（具体工作安排另行通知）。
2.已签约的毕业生档案转递至签约单位（国有县团级以上单位）或其上级主管部门（国有县团级以下单位）或各类人才市场（非国有企、事业单位）。
3.灵活就业、自主创业、就业困难且未申请档案保留以及未就业的非免费师范生档案转递至生源地人事主管部门。
二、毕业生档案的保留
1.对于灵活就业、自主创业、自由职业、就业困难的毕业生（免费师范毕业生除外），经本人申请、学校毕业生就业指导服务中心审批后，其档案可在学校免费保留三年。三年后，毕业生档案的转递和管理将按流动人员档案管理办法执行。
2.申请档案保留的毕业生，其报到证、户口迁移证、党团组织介绍信等材料仍按生源地办理。
3.为了方便毕业生,今年档案保留采取网上申请方式进行,符合档案保留条件的毕业生在就业网按要求填报个人申请,经学院审核、就业中心审批后即可保留。
4.档案保留学校期间，学校不出具任何与档案有关的证明材料。
5．档案保留学校期间，毕业生为预备党员需转正的，应按《陕西师范大学档案馆关于查阅和借阅学生人事档案的规定》由毕业生原所在培养单位分党委（党总支）负责办理。
三、派遣前考研毕业生的调档
1.未签协议且考取研究生需调档的毕业生，由本人持培养单位签署意见的调档函原件及复印件、协议书（一式三份）到就业中心办理有关审批手续。之后，本人持审批手续到学校档案馆办理档案转递事宜。
2.已签协议且考取研究生需调档的毕业生，由本人持培养单位签署意见的调档函原件及复印件、签约单位解除协议的公函（协议书备注栏内已有“考取研究生本协议自动解除”字样，并有单位签章的除外）和协议书（一式两份，毕业生和用人单位保留的）到就业中心办理有关审批手续。之后，本人持审批手续到学校档案馆办理档案转递事宜。
四、几项说明
1.用人单位需要查阅或提取毕业生档案的，其组织人事部门可派专人持用人单位介绍信、本人身份证、工作证等，到就业中心办理查阅或提档审批手续。之后，持审批手续到学校档案馆案办理档案查阅或提取事宜。
2.三年之内，档案保留学校的毕业生若需转递档案，应凭报到证、考取公务员录取证明或拟录取研究生调档函，到就业中心办理审批手续。之后，本人持《陕西师范大学毕业生档案转递通知单》到学校档案馆办理档案转递事宜。
3.有下列情形之一的毕业生，学校在报陕西省教育厅毕业生就业主管部门批准后，将其档案转至生源地，不再负责其就业事宜。
1.因提供虚假就业材料（如体检证明、就业协议书、就业推荐表、成绩单、外语和计算机等级证书等）而被用人单位退回的。
2.以遗失就业协议书，或以其他非正当理由重新取得就业协议书，被查实原就业协议书已与用人单位签约的。
3.已签约但不按规定时间报到，不服从工作安排，自动离职、辞职的。
4.其他违反就业政策，坚持个人无理要求，造成不良影响的。
五、本办法由毕业生就业指导服务中心负责解释。
