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燕山大学档案馆既是学校档案工作的职能管理部门，又是永久

保存和提供利用学校档案的信息中心。其前身为东北重型机械学院

科技档案室，挂靠于科研处，成立于1981年3月。后改为综合档案

室，列入校长办公室编制序列，2012 年升级为副处级档案馆，仍挂

靠于校长办公室。2016年升级为独立的正处级单位，兼管学校的校

友和基金会工作。

档案馆接受省教育厅办公室和

秦皇岛市档案局的指导、监督与检

查，负责管理、保存全校党群、行

政、教学、科研、产品、基建、设

备、出版、外事、财会、声像、实

物等各类档案，并在党委组织部和

人事处的具体指导下，负责全校干

部人事档案的管理工作。1997年达到了科技事业单位档案管理国家

二级水平。

目前，档案馆有正副馆长各一名，包括档案管理中心和校友服

务中心两个科室。档案管理中心有专职档案员6人，全部具有专科

以上学历，其中副高职称3人，中级职称3人。校友服务中心2人，

全部具有本科以上学历，其中副高职称1人，中级职称1人。现有档

案用房550平方米，其中库房424平方米，装订、复印、阅览用房

共54平方米，办公72平方米。五节档案柜164套、密集架72套、底

图柜1套、实物柜3套、保密档案柜4组，照相机2架、复印机2台、微

机25台、专用服务器2台、扫描仪4台。馆藏档案东重全宗8605

卷，轻工全宗2623卷，燕山大学全宗76353卷。

一、档案馆简介

档案馆服务手册
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档案馆坚持贯彻依法制档、科学建档、规范管档、丰富馆藏的

指导思想和“三纳入”“四同步”管理的基本原则，实行部门立卷

制度，以《中华人民共和国档案法》及其《实施办法》、《普通高

等学校档案管理办法》和《归档文件整理规则》等为准绳，结合学

校实际，先后制定、修订、颁发了《燕山大学档案管理办法》、

《燕山大学档案实体分类法》、《燕山大学档案工作规范》、《燕

山大学档案馆人事档案查阅管理规定》等一系列档案工作规章制

度，进一步明确了各处室和院系各部门分管档案工作的领导职责和

专兼职档案工作人员的岗位职责，理顺了档案工作关系，规范了档

案工作管理，基本形成学校档案工作有法可依，部门归档有章可

循，档案工作依法开展的新局面。

档案馆与时俱进，开拓创新，重视馆藏档案的开发利用工作，

紧紧围绕学校工作重点，积极为教学、科研及管理工作服务；为迎

接实验室评估、全国高校本科教学水平评估、学士学位授予权的评

审等提供了系统的数据和材料；为师生员工及校友出具学历、成绩

证明等提供了可靠的凭证和依据。在做好本职工作的同时，档案馆

人员坚持理论研究，提升整体水平，多次在省级以上刊物上发表档

案学、图书馆学论文。
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馆长：

副馆长：

综合档案：

人事档案：

主持档案馆的全面工作。

联系电话：0335-8073368

全面协助馆长开展工作。

联系电话：0335-8387770

负责全校各单位各类别、各种载体形式档案的立卷指导，以及

档案的接收、保管、利用工作以及馆内档案的查询、借阅、复制服

务等工作。

联系电话：0335-8057091

负责学校人事档案材料的收集、鉴别、整理、保管工作以及人

事档案的查阅、借阅、转递、统计和安全、保密、保卫等工作。

联系电话：0335-8074607

二、档案馆机构设置

档案馆服务手册



三、档案馆对外服务时间

四、档案馆位置

       6月1日—9月30日

周一至周五，上午 8:00-11:30，下午14:30-17:00。

       10月1日—5月31日

周一至周五，上午 8:00-11:30，下午14:00-17:00。

周四下午、周六日及法定节假日闭馆，寒暑假值班时间另行

通知。

综合档案：

燕山大学东校区人文馆116房间

联系电话：0335-8057091

4 5

人事档案：

燕山大学东校区世纪楼 2010 房间

联系电话：0335-8074607

五、档案馆查档要求

1. 个人查档：

2. 因公查档：

( )

(2)代理人前来办理，须同时出具以下材料：

① 委托人亲笔签名的授权委托书一份；

② 委托人有效身份证件复印件一份；

③ 代理人有效身份证件原件。

经办人须同时出具以下材料：

1 本人前来办理，须出具有效身份证件原件。

夏 季

冬 季
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(1)盖有单位公章的查档介绍信一份；

(2)个人有效身份证件原件。

(1)为学校的教学、科研、管理、后勤以及其他中心工作提供档

案查询服务；

(2)为全校教职工的工作、学习、生活等提供相关的档案需求服

务；

(3)为各位校友、毕业生就业、升学、出国留学、移民、境外就

业以及补办学历学位证书等提供咨询，出具相关学籍档案资料或证

明；

(4)为广大师生提供历年所发各种文件的查阅服务；

(5)为社会各界，外国使、领馆，移民教育机构，外资企业等查

证我校毕业生的学历、学位和其他在校情况提供服务并提供开放档

案的其他相关服务。

六、档案馆服务范围
1. 人事档案查借阅流程：

(1)学校下列单位因工作需要，可申请查借阅干部人事档案：组

织、人事等部门；各基层党委、党总支；学校机关党委所属各党

群、行政部门。

(2)查询、借阅人事档案须由两名党员教职工持《查借阅干部人

事档案审批表》（可在档案馆网页“常用下载”区下载）和本人有

效工作证件（校外单位还须持介绍信），经档案馆人事档案室审核

符合审批手续后方可查询、借阅。  

(3)查借阅单位除人事组织部门以外，只能查借阅与本单位工作

职责或人事关系有关的干部档案。

(4)国家机关、事业单位和具有人事管理权限的国有企业等校外

单位因工作需要，按《干部档案工作条例》办理审批手续，方可查

阅。

(5)个人因出国、学习、评职等，可凭能证明其身份的有效证

件，如工作证、身份证等，经由干部人事档案管理部门审批，由档

案工作人员查阅其人事档案中的部分相关材料，个人不得直接接触

和查阅本人档案。凡报考硕士、博士研究生复印本人成绩者，一律

凭有关报考表予以复制。

(6)《查借阅干部人事档案审批表》需由部门负责人签字并加盖

公章，注明阅档人姓名、政治面目、阅档原因及所阅档案的姓名、

职务。查借阅副处级以上干部人事档案须经党委组织部门批准同

意。校外单位查借阅我校干部人事档案，应在我校对口部门办理审

批手续。

七、档案馆各类档案服务流程

档案专职人员

档案馆服务手册
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3. 教学档案查阅流程：2. 党群、行政等档案查借阅流程：

(1)查阅人须出示查询人身份证或ID卡等能证明身份的证件。

(2)人事处归档材料原则上由人事处查询，如人事处交办代查须

出示有人事处领导签字的《查借阅综合档案审批表》（可在档案馆

网页“常用下载”区下载）再进行查询。    

(3)校长办公会记录原则上由校办查询，其他单位查询须填写

《查阅保密档案审批表》（可在档案馆网页“常用下载”区下

载），并明确查阅详细内容及查阅方式，经查阅部门领导、校办主

任以及档案馆馆长签字同意。

(4)死亡人员人事档案原则上由人事处查询，其他单位查询或者

人事处交办自行查询须出示有部门领导以及人事处领导签字的《查

借阅综合档案审批表》再进行查询。

(5)作废印章启用，启用部门需提交废章启用申请，说明用途，

并经启用部门领导以及校长办公室或党委办公室领导签字同意。使

用完毕后封存废章，并在封口签上此次启用及封存人和日期。

(6)办理完毕扫码登记身份信息及查档内容。

(7)如确因工作需要必须借出，须押查阅人身份证件。

本人查询 代办查询
档案远程
服务利用
系统查询

提供身份证、
ID卡等能证明
身份的证件

提供交办人
的基本信息
和能证明代
办人身份的

证件

上传本人身份
证电子版，并
留下办理要求、
邮寄地址、联
系方式等信息

档案馆工作人员
核实无误后予以
查询、以顺丰到
付形式邮寄，并
在系统回复处理
情况及快递单号

档案馆工作人员核实后予
以查询，查阅人扫码登记

身份信息及查档内容

档案

小助手

档案馆服务手册
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4. 财务档案查阅流程： 5. 科研档案查阅流程：

财务处查询 个人或单位查询

出示身份证件及有财务处领
导签字的《查借阅综合档案
审批表》（可在档案馆网站

“常用下载”区下载）

出示身份证件及有财务
处领导签字的《查借阅
综合档案审批表》（可
在档案馆网站“常用下
载”区下载），单位查
询还需单位领导在《查

借阅审批表》签字

如确因工作需要必须借出，
须押查阅人身份证件

如确因工作需要必须借出，
须押查阅人身份证件

档案馆工作人员核实后予以查询，
查阅者扫码登记身份信息及查档内容

本人查询 代办查询

提供身份证、ID卡等
能证明身份的证件

出示身份证件及有项目负
责人或查档部门主管领导
签字的《查借阅综合档案
审批表》（可在档案馆网
站“常用下载”区下载）

档案馆工作人员核实后予以查询，
查阅者扫码登记身份信息及查档内容

档案馆服务手册
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6. 出国资料办理流程：

根据“档案远程服务利用
系统”上传本人相关信息
并留下办理要求、邮寄地

址、联系方式等信息

八、查档小常识

注意事项：

1)出国留学需要的英文成绩单、英文毕业证、学位证等资料，学生毕业一年后

由我馆负责办理，毕业一年以内及在校生，由教务处或研究生学院负责。

2)我馆不提供翻译服务，由学生自行翻译，我馆工作人员负责资料审核。

3)使用各翻译模板前，请务必仔细阅读“模板使用说明”。

4)“档案远程服务利用系统”使用方法见P14页。

申请中文成绩单

本科生需先确定已有成绩单是
否完整（以是否有毕业论文题
目为准），如不完整，则先通
过“档案远程服务利用系统”
向档案馆申请中文成绩单

研究生如有中文成绩单，

则无须申请

登录“燕山大学档案馆”网站，在常用下载栏中下载成绩单、
学位证等模板，根据模板要求进行修改

将翻译好的资料电子版通过“档案远程服务利用系统”
提交档案馆审核，可选择“自取”或“邮寄”

自取办理 邮寄办理

提供本人或代办人
身份证、ID 卡等能
证明身份的证件

答：不是。

档案馆对校内各部门提供工作查档；对外主要为校友提

供毕业生学籍与学历档案查询及出具档案证明。

在校学生查询人事档案请与各学院学生科联系。

户籍档案在安全工作处（联系电话 0335-8074785），请

办理相关业务的师生与上述部门咨询办理。

1. 所有的档案都到档案馆查吗？

2. 我是一家单位人事工作人员，需要核实单位

      职工的学历，应如何办理？能否电话查档？ 

答：可持单位介绍信以及需核实人的毕业证书或学位证

书复印件，到档案馆查阅需核实人的学籍档案，并出具相应

证明。

档案馆不接受电话查档。但对于外地用户，可通过我馆

远程服务利用系统进行查询。

档案馆服务手册
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3. 我不方便亲自到档案馆办理，

     档案馆可提供远程服务吗？

答：可以。为方便校友，档案馆提供远程服务。校友可

以通过远程服务利用系统申请异地查档，档案馆收到申请后

可提供快递到付及认证回复服务。

(1)网站登录：http://archives.ysu.edu.cn/（或搜索“燕

山大学档案馆”）。

(2)微信登录：微信搜索公众号“燕山大学档案馆”关注，点击

导航栏“我要查档”-“申请查档”。

档案远程服务利用系统登录方式

4. 我的人事档案被单位遗失了，

      能否补办人事档案？

答：档案馆不能补办全部的人事档案，但可以提供录取

时的录简单、在校期间的成绩单、毕业及授予学位文件的

开具相关证明以及研究生答辩材料等学籍档案的复制

件。复制件盖有档案材料证明章，法律效用等同于原件。

复

制件，

5. 校友到档案馆查档案，

      需办理哪些手续？

答：可参考教学档案查阅流程。即：查阅本人学籍档

案，只需要携带本人的有效证件；如委托他人查档，代查人

需携带本人的有效证件及委托人亲笔签名的授权委托书一份

和有效证件的复制件。

档案馆服务手册
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7. 档案馆为校友提供的学籍与学历

     档案查询及证明包括哪些内容？

答：档案馆为所有校友提供以下服务：

(1)录取材料；

(2)毕业后最终成绩单；

(3)毕业、学位、肄业、结业证明；

(4)研究生学位申请材料（论文、学位申请书、答辩决议等）；

(5)各类学历查询认证服务；

(6)四六级成绩；

7 审核。( )出国材料

8. 已毕业学生人事档案到哪里查询？

答：2016年1月（含1月）之前毕业的本科及研究生，档案

留在学校的到学工处查询（联系电话 0335-8069489），之后

的到所在学院查询。

6. 在校生考研、找工作、专升本

     等，需要成绩及在读证明该如

     何办理？

答：在校生办理中英文成绩、在

读证明不必到档案馆，可以直接到相

应的教学主管部门办理。本科生联系

教务处 ，

研究生联系研究生院（

- ），继续教育学生联系

继续教育学院（ - ）。

全日制学生办理在读证明，本科生联系教务处，研究

生联系研究生院，继续教育学生联系继续教育放学院。

此外，在校全日制本专科及研究生需要办理英文成绩

证明也不必到档案馆，可联系相应教学主管部门。

（联系电话 0335-8057092）

联系电话 

0335 8064212

联系电话 0335 8046032

17
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