医学院应届毕业生户口迁移及档案转移须知

一、应届毕业生户口迁移须知
1、凭身份证和报到证/研究生录取通知书，到学校保卫处户政科填写《户籍迁移申请书》，然后持以上材料至四平路派出所办理户籍迁移证；在有效期内，持户籍迁移证至落户派出所办理落户；

2、申请上海户籍者，需关注批复情况，如已批复，按照要求继续办理；若未批复，参照1、2办理手续；

3、具体要求见学校户籍科网站

  

二、应届毕业生档案转移须知
请毕业生在办理院内离校循环手续时，按照通知要求填写《院内离校循环表信》中电子版档案信息收集，提供准确有效的档案寄送信息。
档案转往何处需要区分情况，自行联系档案接收单位进行确认，但必须是有资质的档案保管单位，否则档案失效。

特别说明：四证合一、在职等定向或委培的毕业生人事档案在原主管单位，入学后重新建立在读学历学籍档案，毕业时也应提供档案寄送信息，完成档案并档。

一、关于档案寄送方式：采用机要方式寄送学生档案，机要方式不能寄达的单位将通过标准快递方式（EMS）交寄学生档案。
关于特别需要说明的学生类型接收档案的部门：

（1）在职学生：在职毕业生人事档案在原主管单位，入学后重新建立的在读学历学籍档案需寄送至主管单位，与人事档案合并保存。请询问单位人事部门，提供准备的档案寄送的信息。

（2）四证合一学生：通常情况四证合一学生人事档案保管在上海市卫生人才中心，入学后重新建立的在读学历学籍档案应寄送至卫生人才并档后，由卫生人才寄出到签约单位或生源地主管单位。请毕业生根据自己的情况，务必与当前保存人事档案的主管单位、下一步档案接受单位（签约单位或生源地主管单位）联系确认好在校的研究生学籍档案寄送信息，并准确填写档案寄送信息。

三、关于升学去向毕业生接收档案的部门：请提供录取学校的调档函，在右上角用铅笔标注学号，院内离校循环手续办理时与院内离校循环表一起提交。
四、关于非升学去向的毕业生接收档案部门的分类：
（1）上海籍同学：

A已经和公司签约，公司提供档案保管的信息的话，可在就业系统中“毕业去向”里查询档案投递单位、地址、邮编；如果没有，请询问签约公司的人事部门（HR），请其提供档案寄送的信息。

B已经和公司签约，但是公司不提供档案保管的信息的话，要求学生自行联系，请联系本人户籍所在区的就业促进中心/档案主管单位，可以网上查询电话和地址。
  C暂时没有落实就业、选择出境的上海籍同学，操作同B

（2）外地籍同学在上海工作：

A申请上海户籍者：等批复后，联系单位，询问档案寄送地址，同（1）中A；

B办理居住证等无上海户籍者（无上海户籍的留在上海工作，按照规定不能将档案保管在上海）：档案投递的单位名称，请查询就业系统中的“毕业去向登记”，例如：
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一般为入校前自己的户籍所在地的省级或市级的人才交流中心或人力资源与社会保障局或其它类似名称（其中少数可能为县级，对方如同意接收档案的也可以）如：辽宁省大连市人力资源和社会保障局、浙江省诸暨市人力资源市场管理办公室、江西省高校毕业生就业指导服务中心等，具体情况请同学网上查询，并且电话向当地询问清楚确保无误后填写。

（3）外地籍同学不留在上海工作

A已经和单位签约的：同（1）的A；

B暂时还未落实就业的：同（1）的C；

（4）外地同学出境

参照（3）的B

备注：教育部留学人员服务中心从2016年起停止受理出国留学人员户口存放，另外，由于应届毕业生派遣时户口和档案不能分离，因此，2016年开始，建议出国深造的毕业生统一将户口和档案转回生源地人才服务机构，避免户档分离，给将来回国就业造成不必要的麻烦；

五、档案寄发的条件：
（1）具有报到证、学位决定（如果申请到学位证书，由教务科统一提交，不需要自行提供）、成绩单（如果有一门课程没修完，则不能寄发）、高校毕业生登记表、大学录取通知书等（成绩单由教务科统一提交，不需要自行提供；后两项如果已上交学院的，不需要同学自行提供）；

（2）报到证：

根据《中华人民共和国档案法》、《高等学校档案管理办法》、《干部人事档案材料收集归档规定》及《关于进一步规范同济大学学生档案材料工作的通知》的规定，报到证是档案中极其重要的一个文件，报到证白联需放入档案。除了上海户籍的同学无需打印外，其他同学必须打印报到证，特别是出国和暂不就业的同学都需打印回原籍的报到证（因为报到证打印限于两年内，过期后就打印不了，到时落户就无法办理）。例外：①培养方式为在职定向委培、四证合一的同学不能打印报到证，因此不需要提供。②毕业去向为升学的毕业生不能打印报到证，因此不需要提供。③上海户籍的同学不能打印报到证，必须请档案保管单位提供调档函；部分区人才市场需要提供户口本复印件以证明是本区户籍，请将相关材料准备好后右上角写明学号交给负责老师。
备注：如符合学校统一打印报到证，将由学院统一从学校领取后，将白联归档，红联发给毕业生。如个人办理报到证的毕业生，必须在办理院内离校循环手续时将报到证交给负责老师进行归档。

（3）调档函：

由档案保管单位出具的，要求将学生档案转移的函件。适用情况：无法打印报到证（录取研究生）；不希望将档案寄发生源地指定的档案保管单位；并请在调档函上写明学号，办理院内离校手续时与《院内离校循环表》一并提交。

医学院2018届毕业生院内离校循环表：

      院内离校循环表为毕业生办理离校手续的凭证，需按照要求逐一完成所有项目后提交。办理档案寄送，需要①已经确定已经申请到学位证书，可以获得学位决定（完成第7项），②已按照本须知要求办理完成报到证（完成第8项），③按照本须知类别准确填写电子版档案寄送信息（完成第9项）。

六、暑假期间，暂停办理档案寄发手续（考虑到避免假期丢失档案信息资料，建议此期间不要提交报到证或调档函）。9月份开学后开始接收档案投递材料如报到证、调档函等（请在这些材料上标注学号、姓名、专业、联系方式）。学院每周在医学院官网通知公告栏发布寄送清单，无特殊情况不接受电话查询档案寄发情况。
办理地点：医学楼504、509室

咨询电话：65984641、65980669
咨询邮箱：tjyxyda@126.com  

同济大学医学院学工办
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