毕业生档案指南

（主要适用于生源地、落户地在龙岗的毕业生）

一、毕业生档案是什么？毕业后档案要怎么处理？
毕业生档案，指的是人事档案，在学校的时候，它叫学籍档案，它是个人身份、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。

大学生在校的时候，档案由学校管理，毕业之后档案自然要随毕业生走，但有一点，同学们一定要清楚，本人是不能保存档案的！

二、档案有什么用？

用处可多了。

1.办理工作调动时需要个人档案；

2.参加公职人员招聘考试，需查阅档案；

3.进入国有企业（包括银行等）时，需要商调档案；

4.学历晋升需要开具政审证明，需审查档案；

5.档案是专业技术职称晋升的参考依据；

6.出国出境需要政审和公证时，需审查档案；

7.办理个人退休手续时，需查阅档案。

三、档案影响工作和生活吗？

如考上公务员、职员，进入国有企业、各大银行、大型私营企业工作，在职业生涯中定级、调资、任免、晋升、奖惩等各方面的呈报、审批等材料都要记入本人档案，作为评价依据。
另外，工龄、待遇、社保受保时间等也是以个人档案的记录为依据。如退休时需要依据档案认定个人出生时间，从而确定退休时间；需要确定个人参加工作时间，从而确定开始缴费或视同缴费的时间，以计算养老金金额等。除了养老金外，其他社会保险，如领取失业金等，也与个人档案相关。

四、毕业生档案里一般有哪些材料？

档案里主要装着高中阶段和大学阶段的学历材料，档案里主要有高校毕业生登记表、学习成绩单、在校期间的一切奖惩材料、入团入党志愿书、毕业离校前的体检表以及毕业生报到通知书等材料。

提醒：如果办理过人才引进，必须将各类通知书放入档案（如毕业生介绍信、留学生介绍信、调动通知等）。

五、应届毕业生档案有哪些去处？

1.发至生源地的人力资源部门下属的档案托管机构；

2.发至你所在单位（该单位需要有档案保管权）；

3.发至深圳市龙岗区人力资源服务中心档案室（办理毕业生接收并通过龙岗区人力资源局审批）；

4.申请档案留校管理。

六、我已经毕业了，但还没有找到合适的工作，档案要怎么处理呀？

毕业了，不管你是否找到工作，都要在广东政务服务网上办理应届毕业生接收（通过龙岗区人力资源局审批）（参照毕业生接收指南），学校就会根据毕业生接收申请表上的档案投递地址，将你们的档案寄到深圳市龙岗区人力资源服务中心保管。

提醒：档案是不能自带的，但有个别学校管理不完善将档案交给本人，因为这不是学生本人的错，所以针对这类应届毕业生档案，只要档案是密封的，并加盖了公章，还是可以被接收。

如果是单位申报的毕业生接收，该单位又有档案保管权，档案可以发至该单位。

七、针对深户和非深户毕业生，档案的处理有什么不同吗？

深户毕业生，如果不办理毕业生接收，档案会直接被学校发送至深圳市人才服务中心。非深户的毕业生，如果你不想落户深圳，又想在深圳工作，那你的档案只能被发送至生源地的人力资源部门下属的档案托管机构。

深户毕业生具体有以下几种情况：

1.没有工作：如果你没有工作，正处于待业期、与学校签订暂缓就业协议的，可以申请档案留校管理，待落实工作单位后，再办理毕业生接收（通过龙岗区人力资源局审批），将档案发至深圳市龙岗区人力资源服务中心。

2.继续求学：如果你继续求学、读研，档案可发至你即将就读的学校进行学籍档案管理。

3.出国留学：可以先办理毕业生接收（通过龙岗区人力资源局审批），将档案发至深圳市龙岗区人力资源服务中心，再出国；如果没办理任何手续，档案就会统一发至深圳市人才服务中心。

八、如果我当时通过办理人才引进入户龙岗，档案当时调入有保管权的用人单位（国企或私企），现在离职了，我的档案怎么办？

如果当时通过调干或毕业生、留学生引进调入龙岗（通过龙岗区人力资源局审批），有当时的调令或介绍信，有离职证明的，可以将档案调至深圳市龙岗区人力资源服务中心保管。

九、我原来是正式的公务员或职员，我现在辞去公职了，我的档案怎么办？

如果户籍是龙岗区的，有辞去公职的证明材料，就可以将档案调至深圳市龙岗区人力资源服务中心保管。

十、我毕业没超过2年，我的档案被打回原籍了，现在我又想落户深圳，我的档案怎么办？

首先在广东政务服务网上办理应届毕业生接收（通过龙岗区人力资源局审批）（参照毕业生接收指南），落完户后，打印毕业生介绍信，带着接收申请表、身份证以及毕业生介绍信到海关大厦东座13楼1316开具调档函，将档案调回龙岗。

不管档案在哪里，只要办了毕业生接收，又落户龙岗，就可以开调档函。

十一、我是非深户，我毕业多年，我想办理调干，我要怎么调档案？如果我调干手续审批不同意，我的档案又怎么办？

首先通过广东政务服务网进入人才引进系统申报调干手续（通过龙岗区人力资源局审批），然后打印出呈报表，凭呈报表到深圳市龙岗区人力资源服务中心开具商调函即可。

如果最后调干手续审批不同意，会将档案原路退回至原档案保管单位。

另外，对于干部档案，只接收通过机要形式寄来的档案，其他形式一律不收。

十二、档案保管怎么收费？

在深圳市龙岗区人力资源服务中心保管的档案不收费。

十三、我已经毕业几年，我一直就没管过档案，完全不知道自己的档案在哪里，应该怎么办呢？

先别慌，如无特殊情况你的档案应该还能找到。

如果你毕业还没超过2年，在毕业时在校办理了暂缓就业，那么档案应该还在学校，可以回学校问问相应的档案管理负责人。

如果没办理暂缓就业，大部分学校都会将你的档案发回生源地的人才中心，少部分学校会帮忙保管2年，所以可以到生源地人才中心或学校找找看。

如果你毕业超过2年了，又没办理毕业生接收手续，那么，深户毕业生的档案应该就在深圳市人才服务中心（深圳市人才园），非深户毕业生的档案应该已发回生源地的人才中心。

十四、我的档案在调档途中丢失了，或在自己手里丢失了怎么办？

这种确定档案丢失的情况，只能回学校补办档案。

一般补办的档案不再像原档案那么齐全，一般只能复印留存在学校的一些原始档案，需盖上章，写上与原件相符，再由学校写一份证明，大概内容为：“由于某某某个人的原因遗失了原档案，现补办一份……”

最后将这些证明材料装入档案袋密封并盖章即可。

十五、人事档案具有机密性

人事档案的内容涉及个人的学习经历、个人评价等诸多方面情况，有的从侧面反映了一些重大历史事件，有的是个人向组织汇报而不能向他人（包括家庭成员）言及的内心隐秘等等。

因此，人事档案属于党和国家的机密，任何人不得泄露和私自保存人事档案材料，不能向社会无条件地提供服务，即使是处在档案管理机构的个人也不能查阅自己的人事档案。

档案保管单位：深圳市龙岗区人力资源服务中心

办事窗口：深圳市龙岗区中心城清林路209号人力资源服务大厦四楼
咨询电话：0755-28943908

