2012届毕业生EMS寄送档案填写及送交工作要求

一、档案填写

（1）装档信封

请在档案信封上写清学院、年级、姓名，不得使用非正式的简化字，不得涂改。

（2）《2012年厦门大学毕业生档案EMS交寄清单》（简称《EMS交寄清单》）（表格1）
各院下载填写《EMS交寄清单》，并打印签字加盖学院行政公章。

二、档案送交

  厦门大学EMS档案邮寄联络人将到各院上门领取档案，交接时间与地点将由EMS档案邮寄联络人与各院联络人（表格2）具体商定，但所有档案务必于7月18日前送交完毕。具体要求如下：
1、各院填写《EMS交寄清单》，并于7月9日前发送给厦门大学EMS档案邮寄联络人，厦门大学EMS档案邮寄联络人将依据《EMS交寄清单》打印制作《国内特快专递邮件详情单》（简称《EMS详情单》），上门收件时进行逐一审核并粘贴《EMS详情单》。档案交寄完毕后，厦门大学EMS档案邮寄联络人将邮局确认的《EMS交寄清单》返还各院留底，以备查询。
2、按《EMS交寄清单》上填写的接收单位顺序，以每页所对应的档案（15件）绑为一小捆，未达到15件的按实际档案件数捆绑。每小捆内档案的顺序和数量必须与《EMS寄送清单》上所列的内容完全一致。

厦门大学EMS档案邮寄联络人：厦门市邮政速递物流分公司湖滨南分公司李哲毅；

联系电话： 13606015576（手机）；2280807（办公电话）；632535442@QQ.com（电子邮箱）；2280805（传真）。

三、EMS查询

1、在四个月内查询档案，可凭邮件号直接登录中国EMS网站查询，网址：http://www.ems.com.cn。

2、超过四个月两年以内的，可登录网站或拨打查询电话：0592-5692628查询。

表格1：2012年厦门大学毕业生档案EMS交寄清单
:表格2：                       各院联络人名单
	序号
	学院
	学院联络人

	1
	经济学院

（含经济研究所、亚南经济研究院、能源经济中心、宏观经济中心）
	陈勇

	2
	医学院
	刘莉颖

	3
	台湾研究院
	陈晓晓

	4
	化学化工学院
	郑辉（研）

李竞菲（本）

	5
	外文学院
	乐无恙（研）                肖盈（本） 

	6
	体育教学部
	张玉春

	7
	管理学院
	吴荣梅（研）                周颖（本）

	8
	药学院
	王洁松

	9
	公共卫生学院
	黄佳佳

	10
	国际关系学院
	沈丽秀

	11
	高等教育研究院
	吴晓君

	12
	材料学院
	袁国柱

	13
	新闻传播学院
	钟书库（研）                    胡泽红（本）

	14
	建筑与土木工程学院
	熊剑龙（建筑系）

刘建敏（土木系）

	15
	人文学院
	马向华（中文系）

朱晓芳（历史系、哲学系、人类学系）

	16
	生命科学学院
	林靖（研）

刘静（本）

	17
	物理机电与工程学院
	陈洪

	18
	海外教育学院
	杨晓燕

	19
	公共事务学院
	杨玲（研）

蒋慧琼（本）

	20
	马克思主义学院
	龙坚毅

	21
	海洋与地球学院
	吴珊珊（研）

胡长占（本）

	22
	环境与生态学院
	黄建珍（研）                       林明华（本）

	23
	法学院
	刘洁（研）

高斌（本）              

	24
	艺术学院
	曹璐

	25
	信息科学与技术学院
	韩海雄

	26
	软件学院
	李绍玉

	27
	数学科学学院
	陈向柳
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