成都大学档案馆学生档案科办事流程

一、在校生档案查阅

1.在校学生查阅本人档案，需本人带齐身份证和学生证，在学生档案管理科说明查询原因和利用目的后，方可查阅。办结后做好相关登记。

2.各学院和校内其他相关部门如因工作需要查阅学生档案，应出具书面申请，写明查阅内容，并由单位负责人签字盖章后生效。查阅人必须是该单位工作人员，查阅前需出示工作证，核实登记后，方可查阅。办结后做好相关登记。

3.外单位因公需要查阅学生档案，应出具单位的查档介绍信，并写明查询原因和利用目的。该单位工作人员持本人身份证和工作证，核实登记后，方可查阅。办结后做好相关登记。

二、毕业生档案的查询

1.应届毕业生档案在派遣后（一个月内），学生可以登录档案馆网站查询自己档案派遣情况。

2.往届毕业生通过电话查询时，需提供被查询人姓名、身份证号、学号、联系电话等相关信息。学生档案科工作人员查实后，给予办理。如因特殊原因，不能即刻回复的，需打电话告知原因，并承诺于5个工作日内核实后回复。办结后做好相关登记。

3.毕业生现场查询，本人需提供个人身份证，如为他人查询，需提供委托书、委托人身份证复印件和本人身份证原件，核实登记后，方可查询。办结后做好相关登记。
三、调档流程

1.学籍异动办理调档流程

本人持学生证、身份证、异动文件或录取学校调档函（研究生）、，到人事档案科办理调档手续。办结后做好相关登记。

遗留档案学生的调档流程

本人持有效身份证件和单位或人才交流中心的调档函，到人事档案科办理调档手续。办结后做好相关登记。

征兵入伍学生办理调档流程

本人持有效身份证件和学院或部队开具的相关证明材料，到人事档案科办理调档手续。办结后做好相关登记。
意外死亡学生的调档流程

学生亲属或者学院负责的老师，凭学院的相关证明和有效身份证件到人事档案科办理调档手续。办结后做好相关登记。

学生档案借出使用的调档流程

借阅单位，须持《借用学生档案审批表》并在表中填写具体理由,由单位负责人签字并加盖公章，经档案管理人员同意后方可借出,借出后按限期归还。办结后做好相关登记。

四、学生档案管理流程

  1.新生到校一个月后建立档案，档案馆具体安排归档时间，各学院在档案馆指导下规范、科学建档。

    2.新生建档工作完成后，进一步梳理、统计、公示未归档或未完全归档的学生名单。各学院通知未归档学生，在规定期限内归入档案。

    3.复查新生档案，避免错放、漏放，保证档案100%正确归入。

    4.各学院于毕业生离校前一个月，将大学生毕业登记表、成绩单以及党员材料等必需归档的材料送档案馆归档。

6.学生处在规定时间内将毕业生报到名册和报到证等材料送至档案馆，档案馆按照相关要求开展毕业生档案转递工作。

7.需办理改派手续的同学，需在规定时间内，将改派后的报到证（白联）交至档案馆人事管理科办理相关手续。

   8.毕业生档案投寄原则，7月1日前有签约单位的学生，其档案投寄到单位主管部门或当地人事局；没有找到单位的学生，其档案投送到生源地人事局或人才交流中心。

9.一般每年在七月十五日前寄出毕业生档案。

学生事务到馆查询流程示意图

教师或学生在接待处凭有效证件登记
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 教师在刘老师或舒老师处查询利用        学生在罗老师或田老师处查询利用  

                                   \/
                      查询利用后做好相关登记并离馆

附件1

借用学生档案审批表
成都大学档案馆：
因工作需要，借出         学院、    年级、      专业、              班级、       同学（学号：             ）个人档案材料。

材料包括：

1、

2、

3、

     4、

     5、

     6、

     7、

     8、

     9、 

     10、

    借出期间：                         

                请予以支持! 谢谢！

                         领导签字：
                  学院名称  （盖章，党员材料需盖总支章）

                                           日期           

附件2                       
证   明

兹有成都学院（成都大学）  届毕业生   （身份证号：               ）该生于     年被成都学院（成都大学）       学院录取。现个人档案存放于校档案馆。  

 特此证明！

                       成都学院（成都大学）档案馆

                                 年  月  日

附件3

调 档 函
编号：2015001
     局人事科：
  同学因专升本至我校学习，该学生原为       学院    专业      届专科毕业生（身份证号：          ）档案已寄至该局，请贵局将该生档案密封后交予学生本人或通过机要、EMS等方式寄送转至成都大学档案馆。

请予以支持! 谢谢！
                          成都学院（成都大学）档案馆
                              年  月   日
地址；成都市外东十陵镇   邮编：610106
电话：028-84616035
