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河海大学研究生档案管理办法
第一章 总则    
第一条 为适应学校研究生规范管理工作的需要，实现研究生档案管理标准化、规范化，确保研究生档案的安全及管理的严肃性、连续性和完整性。根据教育部颁布的《高等学校档案工作规范》，结合我校具体情况，特制定本办法。
第二条 研究生档案是记述和反映学生个人经历、德才能绩、学习和工作表现的，以个人为单位集中保存以来以备查考的文字、表格及其他各种形式的历史记录。
第二章 档案材料范围
第三条 档案材料的归档范围
1、高中阶段档案；

2、大学阶段档案：高等学校学生登记表、高等学校毕业生登记表、成绩单、党团员材料、毕业生体检表、奖惩材料；

3、工作单位档案；

4、硕士研究生阶段档案：硕士研究生录取登记表、毕业研究生登记表、录取政审表、入学体检表、党团员材料、答辩材料（论文答辩及学位申请书；论文答辩会议记录及决议书、授予学位决定书）、报到证白联、奖惩材料；
5、博士研究生阶段档案：博士研究生报考登记表、毕业研究生登记表、录取政审表、入学体检表、党团员材料、答辩材料（论文答辩及学位申请书；论文答辩会议记录及决议书、授予学位决定书）、报到证白联、奖惩材料。

第三章 档案的日常管理
第四条 研究生档案由校党委研究生工作部、研究生院全面负责，各学院（系）具体负责办理学生档案接收、归档、查阅、转寄等相关事宜。
第五条 拟录取的研究生新生的调档和档案管理工作由所在学院（系）负责。
第六条 在研究生新生的调档过程中，若发现学生入校前档案不全或完全缺失，学院须及时向调档单位催要。如果确实不能补齐，需调档单位提交情况说明并加盖公章存入学生档案中。

第七条 研究生档案必须由专人负责管理。各学院（系）党委（直属支部）要选拔工作认真负责、作风正派、政治上可靠的中共正式党员担负此项工作。档案管理人员应严格按照国家和学校的有关规定，做好档案的收集、保管、保密和管理等工作。

第八条 研究生档案必须存放在专门的场所。
第四章 档案的利用与转递
第九条 研究生档案的调入或调出须凭党委研究生工作部出具的调档通知。

第十条 研究生档案一般不得外借。如必须借出使用时，要出具相关证明，并由学院（系）负责档案的人员到党委研究生工作部办理备案手续后，方可借出。借出档案一律不得擅自转借他人。

第十一条  转出档案材料必须完整齐全，同时将档案转寄单装入档案袋，密封后加盖骑缝公章进行寄送，并注意收回接收档案单位的回执单，存入文书档案。

第十二条  毕业研究生档案接收单位须符合就业管理工作的相关规定。因退学、开除学籍的研究生档案，必须按有关规定落实档案接收单位后，方可办理相应的离校手续。 

第十三条  研究生档案由学院（系）通过机要局转递或专人送取。用人单位人事部门也可凭单位介绍信领取档案。

第五章  附则

第十四条  人事关系不转入本校的非脱产研究生也应建立个人档案，其在校期间形成的材料要及时归档并转送有关单位。
第十五条  违反档案管理规定并造成严重后果的，学校将追究有关责任人的责任。

第十六条  国家公派研究生的档案管理执行相关规定。

第十七条  已毕业研究生的档案补充须经学校主管部门同意。

第十八条  本办法自颁布之日起执行，原有相应文件废止。

研究生院

党委研究生工作部

二〇一〇年十二月十三日
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