
中国计量大学研究生证、校徽、个人档案和毕业派遣管理规定 

（中量大研生〔2019〕9 号） 
 

为了进一步规范研究生日常管理，完善研究生证、校徽、个人档案和毕业派遣工作

流程，特制定本管理规定。 

一、研究生证、校徽管理规定 

1. 研究生证、校徽是证明本校研究生身份的标志，供研究生在校学习期间使用和

佩戴。研究生证需贴本人照片、加盖学校钢印和注册章后方为有效，不得擅自涂改。研

究生证和校徽必须妥善保管，不得转借他人。 

2. 研究生新生入学注册后，由研究生院发放研究生证和校徽。每学期开学，研究

生持本人研究生证到所在学院办理报到注册手续。 

3. 研究生进出校门应佩戴校徽，并随时携带研究生证，以备门卫检查。 

4. 研究生证或校徽遗失，可申请补发，填写申请表，经指导教师和所在学院审核

同意，交研究生院统一办理。研究生证或校徽补发后，遗失的研究生证或校徽若找回应

交回研究生院。 

5. 研究生按国家规定在回家探亲时可享受火车乘车优待。乘车区间（学校到父母

家庭所在地）在入学时填入研究生证。家庭地址变更，需要更改研究生证中"假期火车

减价优待证明"栏的内容时，应持有家庭所在地派出所出具的证明，否则不得更改。 

6. 凡将研究生证或校徽借他人使用，一经发现，根据情节给予教育处理，对造成

国家或他人损失的要追究责任。对于擅自更改乘车到达站，谎报研究生证丢失，将研究

生证转借、赠送他人使用，假造研究生证骗取购买半价火车票的，一经查实，视情节予

以纪律处分。 

二、研究生个人档案管理规定 

1. 档案材料 

每位在校研究生都应建立独立的个人档案，收入档案的起始时间应从高中毕业算起。

内容如下： 



（1）入学材料：高考登记表、报考攻读硕士学位研究生登记表； 

（2）参加党团材料：加入共青团的材料（申请书和志愿书）、加入中国共产党的

材料（申请书、志愿书和转正报告）、参加民主党派的材料（申请书和登记表）； 

（3）各阶段奖励或惩处材料：评奖登记表、处分材料（违纪处分决定、送达通知

和解除处分文件）等； 

（4）各学习阶段（高中、本科、硕士）成绩单； 

（5）各阶段体检表：入学体检表、体检复查表、毕业生体检表； 

（6）各学习阶段学籍变动材料：休学、退学、转学（转进、转出）文件； 

（7）授予学位材料：学位申请书、授予学位的文件； 

（8）毕业材料：各学习阶段毕业生登记表、毕业生就业派遣通知书。 

2. 日常管理 

研究生个人档案由所在学院指定专人负责管理。档案管理人员应严格按照国家和学

校的有关规定，做好档案的收集和管理工作。 

（1）研究生新生入学前，档案管理人员要检查新生档案材料是否齐全，对缺少的

材料要及时向生源所在单位催调。研究生新生入学后，进一步清查档案材料，如果发现

有遗漏，必须迅速催调； 

（2）研究生档案管理人员应与学籍管理、培养管理和思想政治管理人员密切配合，

及时将研究生在校期间的各类档案材料收集、整理、归档； 

（3）档案中的各项内容，应列出清单，以便核查。 

3. 档案的接收和转移 

（1）档案管理人员应根据研究生新生录取名单，在发录取通知前向生源所在单位

调档。 

（2）研究生毕业后，档案管理人员封装好研究生个人所有档案，及时将档案移交

给毕业生就业单位或其主管部门。 

（3）因其它原因离校（终止学籍、退学、开除）的研究生个人档案，参照本规定



办法转寄到接收单位。 

三、研究生毕业派遣管理规定 

1. 研究生院按期将毕业研究生就业方案上报浙江省教育厅，批准后实施派遣，配

合办理户口迁移证和打印报到证；各相关学院负责毕业研究生档案邮寄。 

2. 研究生毕业派遣统一使用教育部制《全国毕业研究生就业报到证》（以下简称

《报到证》），根据毕业研究生本人与用人单位签订的就业协议书，按规定办理派遣手

续。 

3. 定向或委托培养的研究生，按入学前签订的定向或委托培养协议，毕业后返回

定向或委培单位就业。 

4. 结业研究生与毕业研究生派遣方式相同，但必须在《报到证》上注明“结业生”

字样。退学(肄业)研究生无报到证，定向委培的，退回原工作单位；非定向的，自退学

之日起 2个月内没有落实就业单位，其档案和户口退回家庭户籍所在地，由本人自主择

业。 

5. 毕业研究生集中派遣时间为学位授予时间后半个月以内，特殊情况不能办理，

需按要求办理暂缓派遣手续。 

6. 根据《浙江省普通高等学校毕业生就业报到证管理办法（暂行）》（浙教学〔2014〕

26 号）规定，毕业当年 8月 25 日前，毕业生需要调整就业单位的，到研究生院办理；8

月 25 日后，就业报到证改派、遗失补办手续至浙江省高校毕业生就业指导服务中心办

理；就业报到证改派、补办有效期为两年；若逾期，根据毕业生派遣记录出具《浙江省

普通高校毕业生就业报到证签发情况证明》。 

7. 应届毕业研究生当年未签订就业协议且未办理档案挂靠手续的，如本人未申请

暂缓派遣，其档案按派回原籍处理。如本人提出书面申请，可将档案保留在学校，保留

期限最长为 2年；保管期满后仍未就业的，档案按派回原籍处理。 

四、本规定由党委研究生工作部负责解释。 

五、本规定从发布之日起实施。原《中国计量学院毕业研究生派遣规定》（量院〔2007〕



71 号）《中国计量学院关于研究生证、校徽的管理办法》（量研生〔2008〕7 号）《中

国计量学院关于研究生个人档案的管理规定》（量研生〔2008〕8 号）同时废止。 

 


