泰州学院毕业生档案管理规定

为进一步规范我校毕业生工作，加强毕业生档案管理的科学化和规范化，根据上级有关规定，结合我校实际情况，特制定本规定。

一、毕业生档案的材料内容

（一）学生高考档案

（二）高等学校毕业生登记表

（三）泰州学院毕业生学习成绩单

（四）泰州学院学生体格检查表

（五）学生处分文件及评议材料

（六）学生奖励材料（复印件）
（七）泰州学院学生综合测评登记表
（八）党、团材料
（九）泰州学院优秀毕业生登记表
（十）《报到证》下联
（十一）其他
二、毕业生档案的保管与接转

（一）档案保管

学生档案平时由各院系学生工作部门保管。学生毕业时，其档案由各院系负责按学校有关要求整理封装，并于毕业生离校后一周内交学工处就业指导中心，统一寄送。

（二）档案整理要求

1．档案材料必须真实、齐备，不得随意涂改、抽出或弄虚作假。

2．档案主要材料必须为原件，获奖情况、资格证书可提供复印件。

3．书写内容一律用钢笔或毛笔，并使用碳素或蓝黑墨水。

4．档案材料必须统一使用学工处就业指导中心印发的档案袋整理，并在封面上按规定填写档案编号、派遣就业单位的具体地址及档案接收部门。

（三）所有档案的转进、转出必须履行登记手续。各院系不得扣留或暂存毕业生档案，不允许毕业生本人自带。

（四）各院系不得通过邮局邮寄档案，毕业生档案应在毕业生派遣后，按规定通过机要局寄送有关单位。

（五）考取本科的专科生由所在院系提供调档通知函和学生档案，由学工处就业指导中心通过机要局寄送。

（六）申请户口和档案留校的未就业毕业生的档案管理

申请档案和户口留校的未就业的毕业生档案统一由各院系负责保管（保管期限为两年），档案保管期间，不收取管理费用。两年内，毕业生与用人单位签订就业协议书落实就业单位的或办理好人事代理手续的，学校为其办理《报到证》和档案转寄等手续。两年逾期不办理户口档案转迁手续的毕业生，学校将其户口和档案关系派回生源所在地。

三、毕业生档案的查阅

（一）用人单位查阅毕业生档案，必须出具单位介绍信，并在指定的时间、地点进行查阅，同时做好查阅登记工作。

（二）毕业生本人及家长不得查阅毕业生本人的档案。

（三）用人单位在规定时间内没有收到毕业生档案的，可通过各院系寄送存根查询。

四、本意见自发布之日起施行，由学工处负责解释。
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