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北京航空航天大学档案毕业证丢失补办：

北京航空航天大学学生档案常见问题答疑

问：学生档案材料包括哪些？

答：学生档案材料是毕业生在校期间所有材料的汇总，包括：高中材料、招生材料、学籍变动材料、奖
惩材料、学生登记表、毕业生登记表、学籍成绩登记表、转正后的党团材料、毕业生就业通知书等。

问：人事档案对于毕业生个人来说有什么作用？

答：人事档案作为记录个人经历、政治面貌、品德作风等内容的文件材料，发挥着凭证、依据和参考的
作用。毕业生将要面对的转正定级、职称申报、办理养老保险，以及开具出国、考研等有关证明，都会
用到档案。

问：学校主管学生人事档案的是哪一个部门？

答：学校全日制学生（不包括定向、委培学生）的人事档案由学校档案馆集中统一管理，毕业生人事档
案转递也由档案馆负责。

问：学生人事档案的转递方式是什么？

答：根据中组部和国家档案局的有关规定，人事档案必须通过机要局以保密通信的方式转递到档案接收
单位。

问：毕业生离校时，档案是按什么程序转递的？

答：毕业生人事档案的转递程序是：档案馆接收到招就处移交的应届毕业生《全国普通高等学校本专科



毕业生就业通知书/全国毕业研究生就业通知书》（《派遣证》）的白联后，档案馆依据派遣证核实毕业
生姓名、派遣单位，填写“转递人事档案材料通知单”，然后通过机要局转递，档案一般不准邮寄或交
本人自带。接收单位收到学生的人事档案后，要将回执单及时寄给学校档案馆。到此，一份档案的转递
才算完结。它是一个健全的循环链，一个封闭的系统。所以相对来说，人事档案转递是比较安全的，不
易丢失。

问：不同毕业生的就业去处不同，有的考取外校研究生，有的工作，有的出国，有的暂时待业，他们的
档案应该如何传递？

答：凡拟录取研究生的，学校将根据调档通知书的要求，通过机要部门寄送到拟录取学校。

正常工作毕业生的档案通过机要局寄送到用人单位或就业主管部门。

对未落实单位的北京生源毕业生，学校将按照北京市教委的相关规定，将其档案转到北京市高校毕业生
就业指导中心。对未落实单位的非北京生源毕业生，学校将按各省（自治区、直辖市）教育主管部门的
相关文件规定，将毕业生的档案迁至其生源所在地就业主管部门。经学校同意延缓发档的学生，必须本
人申请，院（系）负责人签字，到招生就业处办理有关延缓发档的手续。

毕业生出国的，可以把档案存放在教育部留学服务中心或北京高校毕业生就业指导中心或生源地各省市
的人才交流中心，这需要学生自己办理好相关手续。档案存放教育部留学服务中心的，毕业生需要持“
教育部留学服务中心留学人员档案室调档通知单”到档案馆办理档案转递。存放其他地方的，学生持接
收单位的调档函，到招生就业处备案，并开具“转档通知单”，然后到档案馆办理档案转递。

问：毕业生工作后，可以查询自己的档案去向吗？

答：毕业生到工作单位报到后，应当及时去工作单位的人事部门查询自己的档案是否转达。档案寄出两
个月后,同学们可向派遣单位的人事部门询问。如档案未收到的可以向校人事档案室查询；如发现档案中
缺少材料的可以向各院、系、所党总支查询。特别提醒同学们注意:如档案未收到,一定要在一年以内查询
,因为北京市机要局只提供一年内的档案转递信息查询服务。

问：我的档案寄到哪里了，什么时候寄出的，该怎么查？

答：毕业生离校前，学校招生就业处会要求毕业生核对档案转寄地址，档案馆接收到招就处移交的应届
毕业生《全国普通高等学校本专科毕业生就业通知书/全国毕业研究生就业通知书》（《派遣证》）的白
联后，会将档案按核对地址统一寄出，毕业生有派遣证的，档案将转递到派遣证上的单位，考取研究生
的将转至录取院校。

问：档案可以自带吗？

答：档案原则上不能由本人领取。如果就业单位要求自取或允许自带的，学生本人可携带单位调档函（
调档函上注明同意自取字样）到招就处备案，开具“转档通知单”（注明自取字样）。档案馆依据转档
通知单上的要求，将领取的档案密封好，并加盖密封章。学生本人签字领取。学生本人负责将“转递人
事档案材料通知单”的回执送回档案馆。

问：学生如果改派，档案应该怎样转递？

答：如果档案已经转递出去，学生工作单位有变动，需要改派的，必须经招就处同意。档案馆依据招就
处开具的可以接收档案的证明，才能接收已经转递出去的档案。档案如果由本人带回学校的，档案袋必
须密封完好、加盖单位骑缝公章，如有破损或开口，档案馆一概不予接收，由此引发的一切后果由学生
自己负责。



问：我已经办理报到证了，要把报到证白色联拿到档案馆调档吗？

答：是，集中毕业由学校招生就业处将这一联转到档案馆，我们会按正确地址寄发，分散发档的由个人
把白色联送到档案馆。

问：毕业生填写《毕业生就业协议书》中“档案转寄地址”一栏时须特别注意什么问题？

答: （一）毕业生与接收单位签订三方协议时，必须与用人单位核实档案接收部门，一定要请用人单位
把“档案转寄地址”一栏填写清楚，准确详细的填写档案接收单位的全称，以及其所在的省、市、区、
县，单位名称不得使用简称。

事业单位要按照调整后的单位名称书写：企业单位、公司等要注明上属单位名称；无隶属单位的公司、
工厂等要注明人事档案代管的市、区、县人事局或人才中心（只限北京地区）。收件单位不符合寄递范
围包括门牌号码、乡镇县的公司工厂、乡镇中学、派出所、信箱、车间、街道办事处、宗教团体、门诊
部。

（二）要特别注意填写派遣单位和档案转寄详细地址之间的关系：

1、凡派遣单位能通过机要通信的方式投递到达的，比如毕业生签约单位是各大部委、高等院校等，可以
直接填写各大部委或高校的名称及其详细的地址。

2、凡派遣单位不符合机要通信投递范围，比如签约单位是某中学或某个公司，则要填写与机要局有直投
关系的上级或主管单位的名称及详细地址。

3、凡签约单位的人事档案集中存放在某个人才交流中心，档案转递地址就填写此人才交流中心的名称及
其详细地址。

4、已经考取非北航的国内研究生，请持考研调档通知单到招生就业处备案，并开具“转档通知单”，通
知单上请填写所录取学校的院（系、所）的党委名称及详细地址。

（三）档案馆将在通知栏中定期公布退档学生名单，请已转档学生关注并及时与档案馆联系，以便档案
馆重新发档。
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