洛阳理工学院文件
院发〔2009〕48号
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━洛阳理工学院毕业生档案管理规定
    为加强对学生档案的管理，使我院学生档案工作规范化、制度化，特制定本规定。

一、毕业生档案内容：毕业生高中档案、省教育厅印发的电子档案卡、入学手续、学生入团入党资料、毕业生登记表、体检表、成绩单、奖惩材料、就业报到通知书等。

二、学生在校期间档案由学生所在系（部）负责管理和添装，各系（部）要指定专人负责学生档案管理工作。

三、学生毕业时如已派遣，由大学生就业指导中心协调，由各系（部）于毕业生离校后15日内将毕业生档案通过机要邮寄、专人送达等形式传递到单位；如毕业生未派遣，档案由各系（部）管理至两年择业期满。档案管理有关费用由学院按毕业生人数划拨至各系（部）党总支。

四、学生如考取了专升本或录取研究生，由各系（部）审核、登记后，学生本人将档案提取至考取院校。

五、未派遣毕业生在两年择业期内，如办理报到证，由系（部）从大学生就业指导中心领取《就业通知书》，并于报到证办理后15日（遇节假日顺延）将档案整理、封装后，通过机要邮寄、专人送达等形式传递到毕业生档案接收单位。

六、如有特殊情况毕业生急需提取或调阅档案的，须由有档案管理资格的部门出具调档函或提档函等书面公函，学生所在系（部）登记后，方可办理调档或提档手续。

七、两年择业期满且派回原籍的毕业生，其档案除特殊情况留在系（部）外，统一按照报到地址，传递至学生生源所在地人事局或教育局毕业生就业办管理。

八、毕业生可通过两种方式查询档案传递去向：1、学校统一查询。学生提供基本情况给所在系（部），各系（部）将查询单统一报相关部门查询；2、学生个人查档。学生本人或委托人到系（部）开具档案查询函，然后直接到相关部门查询。

九、档案交接完毕后，各系（部）需妥善保管机要档案交寄单以及其它档案转接手续，作备案、查阅使用。

十、毕业生档案作为机要文件保存，原则上不对外查阅、不外借。

十一、各系（部）应配备专用的档案柜，档案库房及档案柜要整洁卫生，档案库房严禁吸烟，不得放置易燃、易爆等危险品以及对档案管理不利的其它物品。

十二、严禁非档案管理人员参与档案材料的管理工作。
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