
山东农业大学学生工作处通知 

山农大学通字【2015】11 号 

 

关于往届毕业生补办档案材料的管理规定 

毕业生档案是证明毕业生学历、社会经历、在校学习期间德智体等方

面基本情况及毕业生身份的重要材料，往届毕业生因多种原因遗失毕业生

档案及有关材料等各种情况时有发生。为加强毕业生档案管理，维护毕业

生就业工作的严肃性，更好地为广大毕业生提供服务，现就往届毕业生补

办毕业生档案材料的程序作如下规定： 

1、毕业生补办档案材料须由所在工作单位或档案保管单位出具证明，

说明档案补办原因。 

2、补办档案材料须由毕业生本人亲自到学校办理，并出具书面申请。 

3、毕业生向毕业前所在院（部）出具个人书面申请，由所在院（部）

出具《往届毕业生补办档案材料登记表》（附件），毕业生准确填写毕业生

入学时间、毕业时间、专业名称、学历、学制、培养方式、生源所在地、

就业去向、在校学习期间辅导员和分管学生工作院领导姓名，由院（部）

领导签字同意，加盖院（部）公章。 

4、毕业生持《往届毕业生补办档案材料登记表》及个人有效证件到学

校综合档案室复印本人在校成绩单、毕业生就业方案，并分别加盖学校综

合档案室公章。 

5、毕业生带以上材料原件到学校大学生就业指导中心，经核实后补发

由山东省人事厅或山东省教育厅印制的《高等学校毕业生登记表》。 

6、毕业生和毕业前所在院（部）按照要求实事求是地填写《高等学校



 

                                                                          

毕业生登记表》，由大学生就业指导中心审查，在《高等学校毕业生登记表》

上注明“该表系补发”等字样及补发时间，并加盖大学生就业指导中心公

章。 

7、由大学生就业指导中心持以上材料，到校长办公室按照相关规定申

请用印，在《高等学校毕业生登记表》上加盖学校公章。 

8、毕业前是中共党员或中共预备党员的毕业生由毕业生毕业前所在院

（部）党总支和学校党委组织部共同出具书面证明。 

9、往届毕业生或用人单位要求出具毕业生学历证明等有关材料参照上

述规定执行。 

10、本规定解释权在学校大学生就业指导中心。未尽事宜由大学生就 

业指导中心参照上述规定执行。 

 

   附件：往届毕业生补办档案材料登记表 

                                                  

 

学生工作处 

                                                               2015年 3月 23日 

 

 

 

 

 



 

大学生就业指导中心制表 

 

往届毕业生补办档案材料登记表 

姓名：                                毕业前所在学院：                  

专业  学历  

学制  生源地区  

入学时间  毕业时间  

培养方式  就业去向  

在校学习期间 

辅导员 
 

分管学生工作 

院领导 
 

工作单位  

通讯地址  

联系电话  

院（部）领导签字：                          学院公章： 

 

*********************************************************** 

1、是否有书面申请        ；  2、是否出具个人有效证明材料       ；3、所在院(部)领导是否

签字同意并加盖学院党总支公章         ；4、学校综合档案室是否已提供毕业生在校成绩单、毕

业生就业方案复印件，并加盖学校综合档案室公章         。 

 

 

毕业生本人签名：                

办理时间：                                                    

注：此表可登录学校就业信息网下载专区下载使用。 


