关于开展2021年1月授予学位定向委培研究生
档案邮寄工作的通知
根据研究生院有关定向委培研究生招生管理办法及录取协议相关条款的规定，定向委培研究生毕业并获得学位后，其毕业证书、学位证书及在校期间相关学籍档案等材料需统一邮寄移交至定向委培单位。为规范转档工作流程，现将具体要求通知如下：
一、涉及研究生类型

委培、定向博士研究生；委培、定向硕士研究生；同等学力硕士研究生。
二、转档材料内容及相关负责部门

1. 招生报名材料：研究生院招生办公室；

2. 课程成绩单：研究生院培养办公室；

3. 入学登记表：研究生院培养办公室；

4. 毕业证书：研究生院培养办公室；

5. 毕业生登记表：相关学院；
6. 就业、报到通知书：招生就业处；

7. 学位证书：研究生院学位办公室；

8. 学位材料：研究生院学位办公室。
三、档案整理流程

1. 委培单位确认、移交招生材料：档案数据库中委培单位名称应与录取协议或报考资格审查表中的单位公章一致，招生办公室核对无误后，将档案及移交单转至档案邮寄部门。
2. 移交成绩单、入学登记表、毕业证：校学位会后，培养办公室将同意授予学位的有关研究生“成绩单”、“入学登记表”和“毕业证书”转至档案邮寄部门。
3. 移交毕业登记表：各学院收齐有关研究生的“毕业生登记表”后转至档案邮寄部门。

4. 移交就业、报到通知书：招生就业处将有关毕业研究生“就业、报到通知书”转至档案邮寄部门。

5. 移交学位材料、学位证书：校学位会后，学位办公室将同意授予学位的有关研究生“学位材料”和“学位证书”转至档案邮寄部门。

6. 办理离校手续：根据学校办理离校工作安排，有关研究生办理离校手续后，由培养办公室进行审核确认。

7. 其它材料：有关部门将相关研究生荣誉称号表格等材料转至档案邮寄部门。
8. 核对邮寄地址：相关研究生需在研究生信息管理系统中核对委培单位名称、邮寄地址、人事部门信息等内容，经查无误后，方可开展邮寄工作。委托单位为北京科技大学的研究生无需核对地址。
四、转档方式

1. 相关证书及档案材料整理完毕后，档案邮寄部门通过“EMS邮政特快专递”邮寄至定向委培单位。
2. 如相关研究生与原定向委培单位解除劳动合同关系，需同时提供原单位“调出证明”及新单位“调入证明”（附件1），邮寄至学校档案邮寄部门后，办理定向委培单位变更手续，变更后按新单位地址邮寄档案。相关证明模板也可在邮寄地址核对页面下载。
3. 如定向委托单位同意研究生本人领取相关证书及档案，可填写完整“同意自取研究生证书档案证明”（附件2），提交至学位办公室，经研究生院主管领导签字同意后，相关证书及档案材料密封后由本人领取，但不得本人拆封。企业成班工硕生不提供自取档案业务。
4. 相关证书及档案材料邮件被签收或自取后，视为材料移交完成。
五、其他事项
本学期档案邮寄工作由研究生院学位办公室负责，如有与档案邮寄相关的问题，请咨询学位办公室：010-62332210。
委培单位变更材料邮寄接收地址：北京市海淀区学院路30号北京科技大学博士后公寓研究生院，收件人：学位办公室，收件电话：010-62332210。
附件：1. 调出证明及调入证明
      2. 同意自取研究生证书档案证明
研究生院        
2021年1月6日    
附件1：
调 出 证 明

北京科技大学研究生院： 

兹证明原我单位委托北京科技大学培养硕士/博士研究生的职工***，自      年    月已从我单位调离并与其解除劳动合同关系，同意将其毕业证书、学位证书及相关学籍档案等材料邮寄至其新单位。

特此证明。
                     原委托单位名称：

                    （加盖单位人事部门公章）

                     负责人签字：

                     联系电话：

年     月     日    
重要说明：证明中的“原委托单位名称”及“单位人事部门公章”，必须同录取时与北京科技大学签署录取协议或报考资格审查表上的的委托单位公章名称相符，否则视为无效证明。
北京科技大学研究生院学位办公室  联系电话：010-62332210
调 入 证 明

北京科技大学研究生院：     

兹证明***，已于      年    月调入我单位，现为我单位正式员工，同意接收其毕业证书、学位证书及相关学籍档案等材料。

特此证明。
邮寄单位名称（单位全称+人事部门名称）：
邮寄地址（省、市、区及详尽地址）：

人事部门收件人姓名：

人事部门收件人手机：

人事部门收件人座机：

邮编： 

注：根据有关文件要求，学生档案仅可通过EMS邮寄，请务必详细填写以上信息。

单位名称：

                      （加盖单位人事部门公章）

                       负责人签字：

                       联系电话：

年    月     日    
北京科技大学研究生院学位办公室  联系电话：010-62332210
附件2：
同意自取研究生证书及档案的证明
北京科技大学研究生院：
兹有我单位***在贵校攻读博士/硕士研究生，现因  ****，同意由其本人领取毕业证书、学位证书及相关档案等材料。一切后果（包括因个人擅自拆封档案造成无法正常入档等情况）均由***本人及我单位负责。
特此证明。

 委托培养单位名称：

                    （加盖单位人事部门公章）

                     负责人签字：

                     联系电话：

                                      年     月     日

重要说明：证明中的“委托培养单位名称”及“单位人事部门公章”，必须同录取时与北京科技大学签署录取协议或报考资格审查表上的的委托单位公章名称相符，否则视为无效证明。
北京科技大学研究生院学位办公室联系电话：010-62332210
