2023年毕业生档案上交与邮寄

[bookmark: OLE_LINK1]1.请班主任检查好档案袋内的资料是否齐全。
[image: 34a55ba0ea558a9f6dd1f754fcd86fa]
2.档案袋正面如下。
[image: 1687669544235]
3.档案袋反面如下。到a408李彦希老师处领取档案封条，密封并盖好章。
[image: 8348c1baa99aa9e74733f71b9b0ad63]
[bookmark: OLE_LINK2]4.打印学生的《档案转递通知单》，并到a409杨媚老师处盖章（两个章，其中一个骑缝章）。
[image: e16ed6210d42799815269d59d2841dc]
5. 将打印好的《档案转递通知单》与所对应学生的档案一起放入ems邮袋。
[image: ff9f981f07d150422a5c0bd6bff2ab5]

6. 在EMS邮袋正面贴上相应的《调档函》（装袋时需注意：档案、调档函、档案转递通知单三者须一致）。
[image: d7e2f053aa2b9b50b0c31c03d843ce1]

7. [bookmark: _GoBack]背面贴上封条并盖学院档案章（至少2处），完成后由李彦希老师统打包一邮寄。
[image: c632d35d27e5fefb8cdae2b384a1e75]

8. 学生档案ems为我们打了9折，打折后的邮寄费用为：湖南省内10.8元/档，西藏、新疆21.6元/档，其他省市18.9元/档，请班主任收齐后，统一上交给李彦希老师。





















调档函



湘西民族职业技术学院：
兹有20-3高英2班，周丽霞
[image: 1687936478016]



邮寄地址:湖南省永州市江永县龙溪路99号三楼305室
收件单位：江永县人力资源服务中心 
邮编：425400   
电话：0746-5726666
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