
学生档案问答 

Q1：毕业后档案一般寄送到那里？ 

答：毕业生档案寄送去向概况见下表： 

（一）毕业生档案去向概况 

生源地 是否

就业 

何地

就业 

就业单位有无档

案保管资质 

是否成功申请

上海户口 

档案去向 

外地 是 上海 有 是 就业单位或其它单位（凭调档

函） 

否 生源地人才服务机构（需咨询）

或就业单位（凭调档函） 

无 是 户籍区就业促进中心 

否 生源地人才服务机构（需咨询） 

上海 

以外 

地区 

有 / 就业单位 

无 / 咨询就业单位 

否 / / / 生源地人才服务机构（需咨询） 

上海 是 是 有 / 就业单位 

无 / 户籍区就业促进中心 

否 否 / / 户籍区就业促进中心 

注：申请上海户籍且就业单位无档案保管权限的毕业生在就业指导中

心的档案寄送栏目填写“申请上海户籍”待落户结束后修改档案转送

单位地址并联系学院思政老师办理转出。 

 

国内升学 

升学 档案去向 就业指导中心档案寄送栏填写规范 

外校升学 录取学校 录取学校档案接收单位和地址 

本校升学 不需要办理档案转出 填写“本校直升” 

注：出国升学，外地生源转户籍地人才服务机构（需咨询），上海生源转户籍区就业促进中

心。 

Q2：毕业后档案回到生源地一般由哪些部门管理？ 

答：一般由生源地的人力保障和社会保障局、人才中心、高校就业指

导中心等单位保管。具体档案接收单位各地管理有所不同，需要毕业



生咨询生源地相关部门。 

Q3：申请上海市常驻户口过程中且入职单位没有档案保管资质，毕业

离校系统的档案去向如何填写？ 

答：可以在毕业离校系统中档案接收单位和地址栏，统一填写“申请

上海户口”字样，落户结果出来后再根据落户情况修改。 

Q4：博士研究生办理结业，入职单位没有档案保管资质，档案该如何

处理？ 

答：若户籍是学校集体户口，咨询学校保卫处户政科，待户籍迁回原

籍后，到思政教师处申请将档案转回户籍地人才服务机构（需咨询）。 

Q5：毕业离校系统中档案去向已经填写，什么时候寄送档案？ 

答：毕业离校系统填写档案去向后，毕业生需至学生管理部门或思政

教师处确认档案寄送单位地址后，办理档案寄出。 

Q6：档案寄出哪里可以查询？ 

答:进入上海交通大学人力资源处主页－档案查询，选择转出查询功

能,同时输入学号、姓名后查询。链接如下： 

http://202.120.35.23/rsbd2004/Archives.aspx 

Q7：若档案查询的结果是未寄出状态，应如何处理？ 

答：查询结果是“未寄出”状态，请联系就读学院的学生管理部门或

者思政教师咨询办理档案转出，联系学院档案管理老师办理档案转出

手续。 

Q8：档案寄出如何查询寄送状态？ 

答：我校档案是通过国家机要交通寄送，此寄送方式无法像快递一样

追踪路线。寄出后三周以后通过以下链接查询机要号，根据机要号码

到档案接收单位咨询档案到达情况。

http://202.120.35.23/rsbd2004/Archives.aspx， 

Q9：档案寄出后需要多长时间到达接收单位？ 

http://202.120.35.23/rsbd2004/Archives.aspx
http://202.120.35.23/rsbd2004/Archives.aspx
http://202.120.35.23/rsbd2004/Archives.aspx


答：根据国家机要局规定，机要文件寄送根据接收地址一般 3个月内

到达接收单位，若超过三个月接收单位还未收到档案，可电话咨询学

校档案室（021-34204267）。 

注意：按机要局规定签收查询只能查询自寄出后一年以内的档案，超

过一年的无法查询。请毕业生档案寄出后，及时问询单位档案到达情

况。 

Q10：党建材料可以和学籍档案分开寄出吗？ 

答：不可以。为保证档案的完整性，党建材料和学籍档案不能分开寄

出。  

Q11：博士后档案如何办理转出手续？ 

答：博士后出站办理档案转出，请到博士后管理办公室申请。 

Q12：办理入职手续，档案可以自提吗？ 

答：不可以。学生档案必须通过机要方式邮寄。 

（三）学生档案在校利用 

Q1：应届毕业生需要本科或硕士阶段的成绩单怎么复印？ 

答：原本校的学生请到学院或者交大档案馆打印；外校考入上海交通

大学的学生可以到原学校打印。 

Q2：出国成绩单可以在哪里办理？ 

答：可以在上海交通大学档案馆办理。 

网址：（http://archives.sjtu.edu.cn/info/1033/1626.htm） 

Q3：学生如何查询入党时间和入党介绍人？ 

答：由所在学院的思政教师至档案室查询。 

Q4：学生转移党组织关系或者办理入职，需要党员材料是否可以来档

案室复印？ 

答：党建材料不给予复印使用。若需要，必须由所在学院的思政教师

http://archives.sjtu.edu.cn/info/1033/1626.htm


至档案室查阅档案并填写相关党建材料清单。 

Q5：在校的学生档案保管证明如何开具？ 

答：在校学生带学生证至档案室办理《档案保管在库证明》。 

Q6：已毕业但档案未寄出，可以办理《档案保管证明》吗？ 

答：根据国办发【2002】19 号文件，毕业未就业且未满 2 年的毕业

生，档案室根据具体情况开具《档案保管证明》。但毕业超过两年的

档案，属于遗留档案，只办理档案转出，转出手续联系原就读学院。 

Q7：博士应届毕业生办理博士后进站时，如何办理《博士后研究人员

进站审核表》？ 

答：先到档案室办理在库证明，再持《在库证明》和《博士后研究人

员进站审核表》到学生就业指导中心学生就业服务窗口办理。 

Q8：就业单位如何查阅毕业生档案？ 

答：工作时间，由就业单位人员带好单位开具的查阅单、介绍信、有

效身份证件，至档案室查询。查阅档案应 2 人以上，一般均为党员。 

Q9：毕业生办理公证该如何查阅档案？ 

答：办理公证需要查阅档案者，请与就读学院思政教师联系，由学院

思政教师查阅学生档案。 
 


