毕业生档案相关事宜
一、人事档案的涵义
人事档案是我国人事管理制度的一项重要特色，它是记载个人身份、学历、资历等方面的证据，与个人工资待遇、社会劳动保障、组织关系紧密挂钩，具有法律效用，是记载人生轨迹的重要依据。档案材料必须真实，应为原件，不得涂改、复制。

毕业生档案则是人事档案的组成部分，是学生在校期间的生活、学习及各种社会实践的真实历史记录，是学生就业及其今后各单位选拔、任用、考核的主要依据。目前，考公务员、转正定级、职称申报、计算工龄、工作流动、出境、升学以及办理各种社会保险等都需要个人档案，特别是在政府机关、国有企业、事业单位，人事档案非常重要。

毕业生档案主要包括以下材料：
1、装档材料目录；

2、高考报名材料；

3《高考录取通知书》
4《普通高等学校毕业生登记表》
5、学业《成绩单》
6、毕业生《体检表》
7、学生在校期间鉴定与奖惩材料；

8《全国普通高等学校本专科毕业生就业通知书》暨《报到证》下联；

9、其它需要归档的材料。

二、人事档案的作用 
人事档案将伴随每个人的一生，无论是工作调动、出国政审、职称评定、工资调整、转正定级、办理社会保险，还是入党团以及离退休手续的办理、各项证明的出具等等，都将以人事档案材料的审核为重要依据。另外，在国家公务员的选拔,国有企事业单位（成熟的民企）的招聘时都要审查相关人员的人事档案，并以其记载的相关资讯作为甄选人才的重要证据。

1、人事档案对用人单位的作用

对于用人单位来说，人事档案的作用主要体现在为单位人事部门提供依据。人事档案是历史的真实记录，通过查询档案，可以清楚地了解员工过去的工作轨迹，总结经验教训，为领导科学决策和管理提供重要的参考和依据。
现代企业为了做到知人善任、选贤举能，将尽可能全面、准确地了解员工，通常会将考察现状与查阅档案材料中的思想言行、业务水平、个人素质、历史情况等原始材料有机结合；而在用人过程中形成的定级、调资、任免、晋升、奖惩等方面的呈报、审批材料都会汇总，归入本人档案，作为考核依据。
因此，用人单位在人员录用、晋级、考核时，都会经常使用档案，考察其德、能、勤、绩等情况，从而全面准确地了解个人的情况，为人力资源的正确选拔和配置起到了重要参考作用。
2、人事档案对个人的作用

由于人事档案具有其真实性、原始性，具有其它任何材料不可替代的依据和凭证作用，所以它有极强的法律效益。对于个人来说，在就业、考研、公招、公考、出国政审、职称评审、社会保险、入党入团、退休办理以及出具各类证明等手续都将以档案材料的审核为重要依据。

三、我校毕业生档案管理办法

（一）已就业的毕业生档案
1、用人单位接收档案的，依据毕业生本人在《就业协议书》上填写的“毕业生档案接收栏”内容，将档案邮寄或送达到指定单位；

2、用人单位无权接收档案的，将档案邮寄或送达到毕业生就业单位所在地或生源所在地人事档案管理部门；
3、毕业生在大连地区就业的，学校统一将档案邮寄或送达到大连市人才服务中心（西岗区和云巷1号）。
（二）未就业的毕业生档案

1、档案免费存放在学校就业指导中心或档案室两年。存放期间，学校继续为毕业生提供就业服务，办理就业相关手续；

2、档案存放在学校期间，毕业生落实就业单位的，学校将档案邮寄或送达到指定单位或毕业生生源所在地人事档案管理部门；个人提取档案需提供《调档函》；
3“专升本”的毕业生，档案由学校统一邮寄到本科院校招生部门；
4、未就业的大连市生源毕业生，档案由学校统一邮寄或送达到大连市人才服务中心（西岗区和云巷1号）。
（三）毕业生档案属于机密文件，原则上不允许自带档案。因特殊原因，由毕业生就业单位或毕业生本人领取的，需携带就业单位出具的《单位介绍信》或人才服务中心出具的《调档函》及领取人《身份证》办理。

（四）学校一般于毕业生毕业当年的11-12月转递档案，毕业生应及时通过学校就业指导中心网站查询档案去向。

四、毕业生查询档案方法

1、登录学校就业指导中心网站http:// jy.dlvtc.edu.cn;
2、在右上角用户登录窗口中，点击“类型”选择“校友”；
3、输入“用户名”及“密码”（默认都是本人身份证号码），点击“登录”；点击下方“毕业生档案去向查询”按钮，查询结果。
