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   什么是毕业生档案？

　　毕业生档案是反映毕业生学习经历、
政治面貌、家庭状况、社会关系等的历史
记录材料，是用人单位选拔、聘用毕业生
的重要依据。毕业生档案在校时称为学生
档案，毕业后被称为人事档案。
  档案材料主要包括毕业生登记表、成
绩单、党团材料、政审考察类材料、奖惩
情况等材料。在工作中办理职称评审、报
考公务员、入党政审、养老待遇核准等事
项时，都需要档案材料作为依据。
  取消报到证后，毕业院校要按规定及时
整理高校毕业生登记表、成绩单、党团组织、
奖惩记录等材料，形成完整的高校毕业生档
案，根据毕业去向登记信息，明确就业单位
名称、转递编号等信息，认真填写《高等学校
毕业生档案转递单》，通过机要通信或邮政
特快专递渠道寄递档案。

   

　　1.毕业生到具有档案管理权限的国家
机关、事业单位、企业就业的，档案按单位注
册信息派送到档案管理单位。
　　2.毕业生到不具有档案管理权限单位
就业的，单位应办理档案集中托管，将档案
派送到档案托管单位；单位未办理档案集中
托管或自主创业、自由职业的，将个人档案
派送回户籍地或就业、创业所在地的县(市、
区)公共就业和人才服务机构或教育局办理
个人档案托管。
  高校毕业生要加强与就业单位或档案
管理服务机构沟通，了解确认档案转往单位
或机构的信息。
  3.毕业之后未就业（准备考研、出国留
学、未找到工作）的毕业生，有意愿回户籍地
就业的，个人档案应派送到户籍所在地的县
(市、区)公共就业和人才服务机构或教育局
托管。

   可以自己保管档案吗？

　　严禁个人保管自己的人事档案。
  流动人员人事档案管理机构为县以上
（含县）党委组织部门和政府人力资源和
社会保障部门所属的公共就业和人才服
务机构，其他任何单位不得擅自管理流动
人员人事档案。档案应当通过机要通信或
专人送取方式进行转递，毕业生档案可由
学校通过“邮政特快专递”方式转递，严禁
个人自带档案和保管自己的人事档案。

   

　　在非公单位就业或未就业的高校毕业
生，当生源地和毕业时的户籍所在地不一致
时，一般将档案邮寄至户籍所在地的流动人
员人事档案管理服务机构。
　　在机关、国有企事业单位工作的，一般
邮寄至工作单位。

   

　　档案可以放在非户籍所在地。
  在非公单位就业高校毕业生的人事档
案可存放在户籍地或就业地的流动人员人
事档案管理服务机构。
　　对在机关、国有企事业单位就业的高
校毕业生来说，档案由毕业生所在的机
关、事业单位保管。

   

　　不收取。
  自2015年1月1日起，已取消收取人事
关系及档案保管费、查阅费、证明费、档
案转递费等名目的费用。

　　为进一步优化干部队伍结构，充实有关领
域专业力量，潍坊高新技术产业开发区面向社
会公开招聘15名聘任制人员，要求年龄35周岁
及以下，研究生学历，硕士及以上学位，符合
岗位要求的专业等资格条件。
  应聘人员于7月3日-7月6日（截至17：
00），登录报名网站（http：//112.253.22.93：
8198），按要求进行网上报名，网上报名期间
同步进行资格初审。初审通过的人员于7月4日-
7月7日（截至11：00），登录报名网站缴纳笔试考
务费40元，逾期不办理网上缴费手续的，视作
放弃。准考证打印时间另行通知。
　　考试分为笔试和面试。全日制博士研究生
应聘的，经资格审查合格后，可直接通过面试
的方式确定体检考察人选。对考试、体检、考
察合格的应聘人员，通过网站公示7个工作
日，公示期满没有问题或反映问题不影响聘用
的，按程序办理聘用手续，根据工作需要统筹
分配工作单位。聘用人员按规定实行试用期，
初次就业人员试用期为12个月，非初次就业人
员试用期为6个月。试用期满考核合格的正式
聘用，考核不合格的取消聘用资格。
　　新聘人员纳入潍坊高新区全员岗位聘任制
管理，执行高新区人事、薪酬等管理制度。

　　近期，人社部办公厅印发《关于推广人力
资源社会保障信息化便民服务创新提升行动典
型案例的通知》，全国共确定人力资源社会保
障信息化便民服务创新提升行动典型案例100
项。其中，潍坊市“社保卡应用新突破人事考
试持卡自动核验”项目成功入选典型案例。
　　近年来，我市全力推进社保卡发行应用工
作，取得显著成绩。截至6月上旬，我市社保
卡持卡人数已突破882万人，申领电子社保卡
人数达到516万，全市“一站式”社保卡服务
网点达到322家，社保卡申领、照相、制卡、
激活实现“一次办好”。开通“跨省通办”服
务，为2278名群众提供异地办卡服务。通过集
成“出生一件事”服务，为100余名新生儿办
理社保卡，实现“出生即有卡”。在潍柴、歌
尔等企业放置社保卡采集照相设备10余台，搭
建起服务企业的“直通桥”。在人社领域“全
业务用卡、全待遇进卡”的基础上，实现了跨
领域民生应用。持社保卡（电子社保卡）可乘
坐公交，部分县市区可借阅图书，金融支付可
享受惠民服务，商超餐饮、考试缴费等领域的
累计交易达229 8笔，真正畅通了群众的新
生活。
　　我市将以此为契机，进一步推进“民生一
卡通”工作，实现社保卡在政务服务、资金发
放、医疗卫生、金融服务、城市服务等领域的
“一卡通用”，打造“一卡在手民生无忧”服
务品牌，让人民群众享受更便捷、更智能、更
有温度的服务。
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　　又到毕业季，无论是选择就业还是继续求学，高校毕业生们
都将面临调档问题。档案由谁保管、怎么保管……不少毕业生对
档案的保管存在很多疑问，潍坊市公共就业和人才服务中心工作
人员对相关问题进行解答。

  根据相关规定，个人档案属于机密文
件，只有拥有档案管理权限的单位才能将
档案拆开查验以及档案审核密封，没有档
案保管权限的单位以及个人是不允许将档
案拆封的。
  如果不遵守相关规定的个人或者单
位，有档案管理权限的单位可以拒收相关
档案，因为这样的档案是无法保证真实性
和完整性的。
  档案被拆封之后，相关单位拒收，那
么档案就会变成“废”档或“死”档。重
建档案流程复杂、麻烦，所以大家千万不

要好奇拆封档案。
  档案私自拆开后会被人才市场拒收，
被人才市场拒收后，会导致考研、考公务
员等受到影响，虽然很多考试在报名时并
不会要求提供档案，但在后期都会需要提
供或者审核档案，比如公务员的政审等。
很多权益没有办法享受到，比如特殊工种
提前退休等。
  档案除了供用人单位考察录用人员之
外，也是维护个人权益和福利的凭证，无
论是工作调动、考研、公务员招考，还是
职称评审、考资格证、工龄认定、社保办
理、住房补贴发放、入党、办理退休等，
都要用到它。千万不要私自拆开，否则会
给自己带来非常大的影响。
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个人档案属于机密文件，切勿私自拆封

提醒

  生源地和户籍所在地不一
致，档案邮寄地址怎么填？

档案存放收取费用吗？

毕业后个人档案去向何处？

档案能放在非户籍就业地吗？


