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沪教委学〔2023〕32号
上海市教育委员会 上海市人力资源和社会保障局
关于进一步做好本市户籍往届高校毕业生

流动人员人事档案相关工作的通知

市学生事务中心，市就业促进中心，各区人力资源和社会保障局：
根据《中共中央组织部、人力资源社会保障部等五部门关于印发〈流动人员人事档案管理服务规定〉的通知》（人社部发〔2021〕112号）和市委组织部、市人力资源社会保障局等六部门《关于进一步加强本市流动人员人事档案管理服务工作的意见》（沪人社力〔2015〕468号）等要求，为进一步做好本市户籍往届高校毕业生流动人员人事档案（以下简称“往届毕业生人事档案”）管理服务工作，有序推动现由市学生事务中心保管的往届毕业生人事档案向本市公共就业服务机构移交工作，现就有关事项通知如下：
一、明确职责分工
按照统筹协调、属地负责、规范管理的原则,明确各级相关部门职责。市学生事务中心负责统筹规划往届毕业生人事档案清理移交工作，做好毕业生信息比对、档案整理及移交等工作。市就业促进中心负责往届毕业生人事档案清理移交工作的业务指导，协调推进档案移交、接收及后续管理服务等工作。各区人力资源和社会保障局在各自职责范围内，指导本区公共就业服务机构做好往届毕业生人事档案接收及后续管理服务等工作。
二、确定移交范围
市学生事务中心当前负责保管的、符合下列条件的往届毕业生人事档案，可按本通知要求规范有序移交至各区公共就业服务机构保管：
（一）户籍归属明确。毕业生本人具有本市户籍，可按属地化管理的原则明确对应的接收区。
（二）个人信息完善。毕业生姓名、身份证号码等个人信息完善。
（三）档案材料完整。毕业生人事档案内反映其学习工作经历、政治面貌、道德品行、专业素养、工作实绩、遵纪守法以及家庭状况、社会关系等情况的记录材料基本完整。
（四）保管权限清晰。毕业生在本市无就业单位，或其就业单位不具备人事档案保管资质。
（五）法律关系清楚。毕业生本人及家属，与其毕业学校、就业单位及当前档案保管机构等相关利益方，不存在民事诉讼、劳动纠纷等风险。
不符合上述条件的往届毕业生人事档案，仍由市学生事务中心继续保管。
三、做好交接准备

为确保往届毕业生人事档案有序交接，市学生事务中心应对当前保管的人事档案进行整理，切实做好向本市公共就业服务机构移交的准备工作。
（一）编制人员清单。对于人事档案符合移交条件的往届毕业生，按其户籍所在区划分，以区为单位分别编制《上海市往届高校毕业生流动人员人事档案移交清单》（附件1），做到一区一册，档案名册与案卷目录一一对应，详细记载人事档案移交人员的姓名、身份证号码、户籍地址、档案卷数、档案材料页数以及档案转出、接收单位经办人员等信息，并签字盖章后作为档案交接凭证。
（二）编制档案清单。往届毕业生的人事档案，应根据档案材料的内容，制作《上海市往届高校毕业生人事档案材料清单》（附件2），做到一人一表，材料清单填写完整并签字盖章后，存放于个人档案内。
（三）规范整理档案。全面梳理往届毕业生人事档案，对原有保管过程中存在补建、遗损等问题的档案作出相关情况说明，确保移交的档案能够真实体现档案的历史延续性。档案案卷应按有关规定装入档案袋，案卷封面及档案袋上的姓名、身份证号码等项目应填写完整、准确，不得涂改。案卷封面应做到卷皮纸质良好，若案卷封面、档案袋破损严重或有涂改，应予以更换。
（四）确保档案安全。往届毕业生人事档案移交前，应对档案的保管保护状况开展全面清理和防疫消杀，发现虫害、霉变、破损等问题立即采取消杀、灭菌、修裱等措施，确保档案实体安全。
四、规范交接流程
（一）统筹规划协调。市学生事务中心、市就业促进中心以及各区人力资源社会保障部门应明确专人负责，加强沟通协调，结合各区公共就业服务机构人员配置、库房容量等情况，共同制定往届毕业生人事档案移交时间表，确保档案移交工作平稳有序推进。
（二）稳妥有序推进。市学生事务中心应按事先商定的工作计划，向各区公共就业服务机构移交往届毕业生人事档案原件，并保持与档案接收单位的沟通联系，及时做好补建、遗损档案的处理工作。
（三）做好告知工作。市学生事务中心充分利用微信公众号等平台发布毕业生人事档案移交工作信息，积极做好政策解释、咨询沟通和信息公告等工作，方便毕业生及时查询了解本人人事档案移交、保管等情况。学生可通过市学生事务中心微信公众号（服务大厅-档案查询栏目）直接查询档案去向。
（四）共同化解矛盾。往届毕业生人事档案集中移交工作完成后，市学生事务中心、市就业促进中心以及各区公共就业服务机构应积极做好人事档案管理服务工作，共同化解涉及往届毕业生人事档案移交方面的投诉、信访等矛盾纠纷，不断提升管理服务水平和效能。
附件：1.上海市___区往届高校毕业生流动人员人事档案移交清

单
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附件1
上海市______区往届高校毕业生流动人员人事档案移交清单

（移交档案合计______________份）
	序号
	姓名
	身份证号码
	户籍地址
	档案卷数
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


档案转出单位（单位公章）                                                    档案接收单位（单位公章）
经办人：              年    月    日                             经办人：              年    月    日
注：此表一式二份，档案转出单位、档案接收单位各一份。空格部分需用斜线划掉。
附件2
上海市往届高校毕业生人事档案材料清单

姓名：                             身份证号：                           
	序号
	档案材料名称
	材料份数
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	25
	
	

	档
案
转
出
单
位
	经办人：
（单位公章）
                                       年    月    日


备注：1、本表由档案转出单位填写并签字盖章后，存放于毕业生人事档案内。2、空格部分

需用斜线划掉。
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