
关于做好宿州职业技术学院
2025 届毕业生档案工作的通知

各系部：

为做好我院 2025 届毕业生档案材料的收集、整理、装

订、移交和寄送工作，现就有关事宜通知如下：

2025届毕业生档案工作分为以下五方面：领、填、装、

封、寄。

第一方面：领

1.《毕业生登记表》纸质版与电子版。

纸质版 5月 21日后可到学生处找马园老师领取。

电子版 请参照：附件 1：《毕业生登记表》打印专用。

注意！打印格式必须为 A3纸双面打印后中缝装订！注意对

应的页码顺序。

2.入学档案（入学时邮寄的）

3.档案袋（档案袋封面信息请填写完整）

4.带编小教班级协议书

5.档案转递单（后期提供）

6.封条（最后统一封挡时再提供）

第二方面：填

1.督促学生完成《毕业生登记表》的填写，学生处提供

模板。填写模板请参照：附件 2：《毕业生登记表》填写模板。

2.完成档案接收单位地址填写与确认。



在安徽 24365大学生就业服务平台进行地址填写。

在国家大学生就业服务平台进行档案信息确认。

详细步骤请参照：

附件 3：安徽 24365大学生就业服务平台“档案转寄登记”填写

说明

附件 4：安徽省各档案接收单位信息查询流程

附件 5：外省各档案接收单位信息查询流程

附件 6：国家大学生就业服务平台档案信息确认操作流程

第三方面：装

1.《毕业生登记表》填写完成并签字盖章

2.学业成绩单（教务处提供）

3.入学档案

4.团员档案

5.体检表

6.协议书

7.档案转递单（学生处后期提供）

8.其他材料

第四方面：封

1.班级所有档案装填完毕，到学生处 2010办公室现场贴

封条并盖好封档章。把班级档案按照顺序（学号从小到大）

整理好，方便后期封装邮寄。

2.各班级最后封档时必须提供《2025届毕业生封档情况



一览表》（签字确认）给马园老师。

请参照：附件 7：《2025届毕业生封档情况一览表》

第五方面：寄

1.学生处会按照学生在安徽 24365大学生就业服务平台

“档案转寄登记”中填写的单位接收地址统一负责邮寄。

2.邮寄结束之后学生处会将邮政公司提供的邮寄单号发

给班主任，学生可以根据快递单号跟踪查询档案邮寄情况。

第六方面：档案转递常见问题

1.学生档案什么时候转递？

集中发档在毕业季，学生处按照学生在安徽 24365大学

生就业服务平台“档案转寄登记”中填写的单位接收地址及

时将每位毕业生的档案转递到专升本学校、工作单位或人才

服务机构。

2.如何查询档案物流信息？

学生处在档案发出后的 5个工作日后将寄送单号反馈给

各毕业班班主任，通知毕业生通过单号自行查询投递结果。

请各位毕业生根据寄送单号通过 EMS 官网在规定时限内尽

快查询，追踪物流信息，档案妥投后尽快与接收单位确认存

档。

3.学生档案可以自己保管吗？

不可以！人事档案是国家规定的机密文件，不能由个人

进行管理。大家千万不要将档案留存在自己手中，否则极可
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