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一、中职学校毕业生档案管理现状

目前管理中职学校毕业生档案的部门大致有五类机构：一

是未就业或到非公企业就业的由各级人力资源和社会保障部门

管理；二是由具有人事管理权限的国有企业或国有控股企业，

如：银行、保险、电力等部门管理；三是考取了机关事业单

位的中职学校毕业生，由用人单位上级行政主管部门或各级组

织、人力资源社会保障部门管理；四是师范类中职学校毕业生

由各级教育行政部门进行管理；五是由于学校和学生个人等原

因，还有相当数量的学生档案目前还存放在原学校、学生个人

手中或非公企业里。

二、中职学校毕业生档案管理存在的问题

纵观毕业生档案管理的现状，确实还存在不少问题，主要

表现如下：

（一）建档出自多门，档案材料混乱、不规范、不完善。

当前，由于各大中职学校管理学生档案的部门参差不齐，有的

中职学校归学生处管理，有的中职学校归招生、就业处管理，

还有的中职学校将学生档案管理权下放到二级学院。缺乏统一

的管理机构与专职人员，部分学校在毕业前夕让学生临时突击

整理，这就难免在档案材料的整理、收集等工作中出现材料不

全、错装、漏装现象，给以后学生及档案使用部门带来诸多麻

烦。

（二）毕业生档案意识不强，档案去向“懵懂”，有的甚

至成为“口袋”档案。有相当一部分毕业生对档案的重要性认

识不足，毕业多年也不知道自己的档案现在在哪里，有的甚至

是将档案长期存放在自己手里，致使档案由于缺乏有效的管理

与保存，出现毁坏、涂改、丢失现象。殊不知，档案是其就业

及今后各级选拔、任用、考核的重要依据，更是其由学校走向

社会的重要人生履历，是其作为毕业生的一项重要凭证，有着

难以替代的作用。

（三）档案转递部门对中职学校毕业生档案重要性认识不

足，不按国家相关规定转递，信息化程度不高。有些中职学校

在学生毕业后将档案交由学生自己携带，还有些学校为片面地

追求升学率，毕业前找学校所在地的一些代理企业突击签约，

事实上多数毕业生在毕业后的一段时间内还是回生源地就业，

就业时人档分离的现象给毕业生及人力资源管理部门带来诸多

不必要的麻烦；档案转递渠道不规范，没能按国家通过机要

或派专人转递档案的规定转递，工作人员不能在学生毕业后及

时转档，已转递的档案也不能通过中职学校网站等方式查询去

处。档案转递时间的相对滞后性，中职学校转档信息的不通畅

性，给许多毕业生就业带来了影响。

三、对策

中职学校毕业生档案是毕业生个人身份、学历、资历等方

面的证据，与今后个人工资待遇、社会劳动保障、组织关系等

紧密挂钩，具有法律效用，是记载人生轨迹的重要依据，也是

毕业生本人一生拥有的无法用金钱衡量的“财富”，档案管理

无小事，这就要求我们从事中职学校毕业生档案管理工作的各

个阶层、各类人群提高重视度，齐抓共管，各尽其责，切实发

挥好人事档案的有效价值。

（一）切实提高对中职学校毕业生档案重要性的认识。这

就要求负责毕业生档案管理的各个阶段的人群切实履行工作职

责，各级中职学校及人力资源管理部门要加强档案重要性的宣

传力度，思想上的重视是档案管理中收集、整理、保存、转递

等环节的基础，是新形势下高质量服务于毕业生的根本保证。

这当然也包括在毕业生毕业前夕对他们进行档案重要性及档案

有关规定的宣传，提醒他们毕业后及时了解档案去向，并告知

他们毕业后及时到生源地办理报到及档案托管、转移等手续。

（二）规范档案管理工作机制，提高档案管理整体工作质

量。档出多门的工作机制，必然给档案的整理、转递、查询、

利用带来诸多问题。中职学校要严格按照相关规定建立档案管

理工作制度，提高档案管理专职人员的职业道德与业务素质，

加大人、财、物的配备力度，这是解决这一问题的根本途径。

同时中职学校必须对学生人事档案的价值重新定位，重视学生

人事档案的建档质量，加强对毕业生人事档案的管理力度。

（三）堵住档案转递、保管之“陋习”，严格执行国家

相关规定。中职学校毕业生档案要通过机要或由专人直接送至

接收部门，不得邮寄，严禁学生个人携带档案。进一步明确流

动人员人事档案管理机构为县以上党委组织部门和政府人事部

门所属的公共就业与人才服务机构，其他任何单位和个人不得

擅自管理流动人员人事档案。这些规定从源头上杜绝了档案邮

寄、个人携带、无保管权限的非公企业私自保管学生档案等违

规行为，为中职学校毕业生人事档案价值的实现提供了制度保

证。

（四）提升档案管理信息化水平，扩大毕业生信息资源

共享覆盖面。中职学校是毕业生建档的初始部门，要充分利用

计算机网络等现代技术提高档案信息化建设水平，这是发挥学

生档案利用价值、提高工作效率的有效手段。各级中职学校毕

业生档案接收、管理部门也要加大档案信息化建设步伐，精细

化、现代化的档案信息为用人单位选人、为学生就业、为档案

管理部门开展工作都能起到资源共享、高质量便捷服务的效

果。例如，当前，许多中职学校网站上都还没有毕业生信息及

档案转递去向等信息，笔者建议中职学校和各级人力资源管理

部门要多在门户网站上下功夫，实现档案信息存储的电子化和

检索的网络化是中职学校毕业生档案管理工作的发展趋势。
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[摘　要]人事档案是我国人事管理制度的一项重要特色，中职学校毕业生档案是人事档案的重要组成部分，是人才信息的重

要载体，是大学生在校期间学习及各种社会实践的真实历史记录，是其家庭社会关系的主要原始材料，主要包括入学登记表、成

绩单、毕业生登记表、党（团）材料、奖惩材料等。目前就业、职称申报、计算工龄、工作流动、考研、办理保险等都需要个人

档案，特别是在国有企业、机关事业单位，人事档案相当重要。
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