学生档案知识问答

1. 毕业生档案包括什么？

答：毕业生档案一般包含高中阶段档案、入学时形成的档案（学生登记表、军训考核表），在校期间取得的材料（奖惩材料）及毕业时形成的档案（报到证副本、学位认定书、毕业生登记表、成绩单、毕业论文成绩、实习鉴定表、体检表）。

2．毕业生档案转到哪里好？

答：（1）到国有企业和事业单位就业的学生，档案一般寄往单位；到三资企业（合资、独资、民营）就业的学生，档案最好转回生源地。一般也可以寄往该单位所挂靠的人才中心（★要在三方协议上加盖人才中心的印章，并且报到证地址打印成该人才中心）。

（2）没有落实就业单位的毕业生档案要转到生源地的人事局、人才交流中心、教育局等专门管理毕业生档案的机构。
3. 家庭地址或户籍变更，报到证可以打到变更后的地址吗？

答：按照国家政策，没有落实就业单位的毕业生档案报到证派遣至高考录取地，与家庭住址或者户籍变换无关。

4. 毕业生档案可以保存在学校吗？

答：学校保存的只是学籍档案，只有将档案转交到毕业生就业单位的人事部门或委托的人才交流机构，这时学籍档案才正式成为人事档案。学校保存的学籍档案只是“存放”，不能提供任何人事档案相关服务，如转正定级、职称晋升申报、计划生育证明、出国政审等，不能开具任何相关证明，如考研需要档案存放地的现实表现证明等。有些地区规定必须档案托管到当地一定年限才能办理落户，还有些招收往届生的用人单位只接受人事档案，不接受从学校出来的学籍档案。 
所以，★为了学生切身利益，学校现在不办理学生档案暂存，毕业时毕业生档案全部转到报到证注明的单位或者调档函上的单位。

5. 报到证有什么用？

答：报到证一式两联，蓝色正本和白色副本，蓝色正本发放到学生个人手中，白色副本存放到学生的档案中；毕业时档案馆根据报到证地址转递毕业生档案，不需要毕业生本人办理。

报到证的作用主要有：第一，报到证是到接收单位报到的凭证； 第二，证明持证的毕业生是纳入国家统一招生计划的学生； 第三，干部身份证明； 第四，凭手中蓝色报到证以及其他有关材料办理户口迁移手续。 报到证要注意保管，不要丢失。 

6. 毕业生档案邮寄方式及时间？ 

答：从2015年开始，毕业生档案不再通过机要转递，一律采用国内标准快递（EMS）转递，邮件自交寄之日起6个月内可通过登陆EMS网站查询，6个月至1年内可通过拨打客服电话11183查询。毕业生档案邮寄时间主要由毕业生毕业材料形成时间决定，全部毕业材料形成后即可分批寄出，正常毕业的学生档案一般于暑假前即可寄送完毕。

7. 延期毕业的学生档案什么时间寄出？

延期毕业的学生要及时把相关材料，如补考后重新打印的成绩单、白联报到证及学士学位授予证明等材料归入到档案袋方可寄送。 因为这部分学生人数较少，部分学院不再统一办理，延期毕业的学生要及时把最新形成的档案材料送交档案馆，以免因缺少材料造成档案滞留，报到证一旦超过报到期限可能会导致档案无处存放档案。

8. 毕业生要重视落实档案去向
部分毕业生不重视跟踪档案去向，毕业数年后用到档案时才想起查找，有的已经忘记档案去向，有的去档案接收单位调档时才发现档案不在，但因为超过查找期限已经无从查找。请毕业生切记：学校寄出档案后，毕业生务必于1年内与档案接收单位确认档案是否已到（非常重要）。档案寄出后一年之内都可以查询到档案投递信息，一年后投递凭证销毁，如果遗失将无从查找。

9. 毕业生档案去向查询系统的网址？

答：毕业生可登陆海南师范大学主页，在机关部门里找到档案馆，在毕业生档案去向查询系统里输入姓名或者学号即可查询毕业生的档案转递信息，包括EMS单号，转递日期及档案去向。正常毕业的学生档案一般都是七月中上旬邮寄，月底即可查询。
10. 档案是否可以自带？

答：学籍档案原则上禁止个人携带，如有特殊情况需要事先征求档案接收部门的意见，档案接收部门同意后方可自带。

11. 滞留在档案馆的档案如何办理调档？

答：本人办理，需持身份证和调档函（调往报到证地址不需要）；委托他人办理,需要委托书、双方身份证复印件，调档函（调往报到证地址不需要）。

12. 有关学生档案的咨询方式？
答：学生档案室电话65815295。

