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学籍档案

一、什么是学籍档案？

学籍档案是指学生自入学之日起，
在受教育过程中直接形成的具有保存
价值的各种文字、图表、音像、电子
等不同形式的历史记录。

它是学生在校期间的学籍、成绩
和毕（结）业等情况的重要凭证，是
高等学校档案的重要组成部分。



二、学籍档案包括哪些内容？

中学阶段档案材料：入团材料、高中毕业生登记表、高等学校招生报名登记表、奖惩材料、体检表等。

大学本科阶段档案材料：学生登记表、成绩单、高等学校毕业生登记表、学士学位授予决定、奖惩材料、
体检表等。

研究生阶段档案材料：专家推荐书（在职）、报考攻读硕士/博士学位研究生登记表、初试复试成绩、研
究生培养登记表、 成绩单、研究生学位（毕业）论文评阅书、论文答辩会议记录和决议书、毕业研究
生登记表、学位（毕业）申请书、奖惩材料、体检表等。

注：如大学本科档案材料中无“学生登记表”、“毕业生登记表”、“学士学位授予决定书”需到档案

馆或教务处查阅“高等院校全国统一招生录取新生名册”（录简表）、“毕业生领证签名册”、“毕业
资格审查表”，由教务处出具相关证明。



在校本科生的学籍档案：云南大学学生指导服务中心01

在校研究生的学籍档案：云南大学研究生院档案室02

就业指导服务中心与研究生院档案室已归档的材料由云

南大学档案馆统一管理
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云大学籍档案由谁管理？



人事档案

一、什么是人事档案？

人事档案是组织、人事管理部门或其他有关部

门在人事管理活动中形成的，关于个人经历和德才表

现，并以个人为单位集中保存起来以备查的考的人事

材料。

毕业后学籍档案即转化为人事档案，是办理转正

定级，获取干部身份；升学；公务员、事业单位、国

企等录用政审；评定职称；考资格证；入团入党；出

国审查；工龄计算、办理养老保险；某些大城市办理

落户；办理准生证；住房补贴发放等事项的重要依据。



二、人事档案包括哪些内容？

1、履历材料
2、自传材料
3、鉴定、考核、考察材料
4、学历和评聘专业技术职务材料
5、政治历史情况的审查材料
6、参加中国共产党、共青团及民主党派的材料
7、奖励材料
8、处分材料
9、录用、任免、聘用、转业、工资、待遇、出国、

退（离）休、退职材料及各种代表会代表登记表等
材料
10、其他可供组织上参考的材料
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用人单位的组织
或人事部门管理

人力资源和社会保
障部门所属的人才

服务机构托管

人事代理机构代管

人事档案由谁管理？
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注：如毕业生不清楚档案去向，可到档案馆/学生就业服务指导中心（本科）/研究生院
（研究生）查询“档案转递记录”。



查档须知
详情见云南大学档案馆官网——服务指南
http://www.archives.ynu.edu.cn/index.htm 

官方微信号：YNU_Archives云南大学档案馆


