学生工作信息管理系统档案去向登记操作流程
一、登记毕业生档案寄送信息
登入学生工作信息管理系统，进入“就业管理”→“档案去向管理”→“辅导员档案去向管理” →“待登记”，选择学生信息条目，点击编辑按钮[image: ]，在弹出的界面填写学生档案寄送信息。
档案寄送方式可以选择邮寄或者非邮寄。
[image: ]
二、申请学校交接
勾选已登记好的学生信息条目，点击菜单栏的申请交接按钮[image: ]，将已登记好的学生档案信息提交学校交接
[image: ]

三、打印档案转递单
    进入“辅导员档案去向管理”→“待接收”，选择邮寄档案栏目，勾选需打印档案转递单的学生信息条目，点击菜单栏上的打印档案转递单按钮[image: ]，在弹出的预览界面打印档案转递单，并将打印出来的档案转递单按提示裁切成三部分，将地址标签黏贴至机要袋封面正中间，档案通知单和回执联存入机要袋内，存根统一交至就业中心。
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四、打印档案交接单
[bookmark: _GoBack]在所有需要交接的档案信息填报完整，实体档案按要求整理封装好后，选择菜单栏上的打印档案交接单按钮[image: ]，选择打印年份2017，然后在弹出的打印预览界面打印档案交接单，并将毕业生档案按照交接单的名单顺序排序，交接至就业中心。
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