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新时期高校研究生档案管理优化研究

刘明辉

山东财经大学，中国·山东 济南 250014

摘 要：研究生档案管理是高校档案管理工作的重要内容。面对新时期研究生扩招、研究生教学要求提高以及研究

生就业难等问题，高校研究生档案管理应增强管理意识，多部门协同配合，将档案管理作为贯穿整个培养过程的主线，

并进一步注重教学、科研档案的管理，另信息化档案要与纸质档案并重，管理人员需进一步加强学习等，从而优化

当前高校的研究生档案管理工作。研究生档案管理应为高校研究生的招生、教学和就业工作做出更大的贡献。
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Abstract: Graduate student archive management is an important part of university archive management work. In the face of 
the	expansion	of	graduate	students	enrollment,	higher	requirements	for	graduate	students	teaching,	and	difficulties	in	graduate	
students employment in the new era, the management of graduate student archive in universities should enhance management 
awareness, coordinate multiple departments, make archive management the main line throughout the entire training process, 
and further focus on the management of teaching and research archives. In addition, information archives should be given 
equal importance to paper archives, and management personnel need to further strengthen their learning, thus optimizing the 
current graduate student archive management work in universities. Graduate student archive management should make greater 
contributions to the enrollment, teaching, and employment of graduate students in universities.
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1 引言

高校研究生档案是指高校在培养和管理研究生过程中

所形成的，反映研究生学习成绩、科研水平、实践能力、思

想政治表现等的文件材料，全面记录研究生在校期间的学习

和发展情况，是研究生就业的重要信息依据和个人人事档案

的重要组成部分。做好研究生档案的管理工作，无论是对学

校管理绩效和研究生教育质量的提升，还是对研究生的个人

发展，都具有重要意义。

在高校中，研究生阶段教育的特点决定了其档案管理

工作较本科生更为复杂。第一，各个专业甚至一个专业中每

位研究生的培养和学习计划都有所不同，新生一入学一般会

在导师指导下制定具体的个人培养计划，体现出专业特色和

个人研究方向。第二，由于研究生阶段开设的课程专业性更

强，对于知识更侧重于理解和应用，因此课程的考核方式更

为多样和灵活，大部分课程的成绩判定不再是一张笔试卷子

就能完成的，课程论文撰写、课上日常讨论、课下实践调研

等都会成为主要或辅助的考核形式，这就为判定学习成绩所

需的相关档案资料的收集增加了难度。第三，研究生一般都

需要参加一定数量和质量的学术活动，有的学校和专业还

需要完成一定的科研任务，取得一定层次的科研创新成果，

这些档案资料的收集和梳理工作量也较大。第四，在研究生

的论文写作环节，一般包括开题、中期检查、预答辩、送外

审、答辩这几个具体步骤，每个步骤都需要明确和详细的档

案资料留存，而且不仅包括研究生个人的论文资料，还包括

专家评委对其论文的考核评定资料。第五，高校中部分类型

的研究生还实行弹性学制，尤其是在职硕士研究生和博士研

究生，导致其档案资料的收集时间与其他研究生不能统一，

这也增加了研究生档案的管理难度。

2 新时期高校研究生档案管理面临的挑战

进入新时期，高校研究生教育面临新的形势，对研究

生档案管理也提出了更高的要求。

一是高校研究生招生规模不断扩大，博士点和硕士点

数量近年来大量增加。研究生扩招已成为我国高等教育领

域的一个显著趋势，根据教育部发布的统计数据，从 2014

年到 2023 年的十年间，研究生招生人数从 54.9 万增长到

114.84 万，增幅高达 109%。2024 年，全国又新增 831 个博

士学位授权点和 1924 个硕士学位授权点。这对于考生而言，

考研成功的概率增大，为更多优秀本科生提供了攻读研究生
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的机会，但对于高校而言，由于考生的选择面更广了，高校

能够招收到优秀生源甚至足够生源的难度加大了。因此，研

究生扩招给高校带来的实际是研究生教育的竞争越来越激

烈，这就对包括研究生档案管理在内的研究生管理机制提出

了更高的要求。

二是教育部等教育主管部门对研究生教育质量提出了

更高的要求，评估和监督的力度不断加大。学科评估、教学

质量评估、日常教学监督、毕业论文抽查等多层次的监督评

估体系促使高校必须狠抓研究生教育质量，将教育质量视为

研究生工作的生命线，因为评估检查不合格或者降级，都会

影响教育主管部门对学校的资源分配，对学校声誉以及研究

生教育的发展带来严重负面影响。研究生教育质量的具体和

直接体现的是与研究生教学科研相关的各类档案，或者说这

些档案是支撑评估结果的主要依据，只有对这些档案做到有

效的梳理和管理，才能反映出一所高校在研究生教育方面的

整体思路、具体路径和实际成果，因此要在教育主管部门的

各类评估和监督中取得良好成绩，做好研究生档案管理是必

需的工作。

三是与研究生扩招相对应的，近年来研究生就业难问

题越来越严重，就业形势不容乐观。“智联招聘”网站针对

2024 届高校毕业生调研形成的《大学生就业力调研报告》

显示，2024 年非双一流本科院校硕博毕业生的就业率仅为

33.2%，较去年下降 17 个百分点。在这种形势下，高校要

为研究生就业提供尽可能的帮助，尽全力做好与研究生就业

相关的各项工作。由于研究生档案是用人单位审核研究生的

主要信息来源，因此做好研究生档案管理工作，在档案中全

面、公允地反映出研究生学习、科研的真实水平，能够有效

地促进研究生就业。

因此，高校研究生的档案管理工作连接研究生的招生、

培养以及就业的各个环节，面对新时期的新形势，高校研究

生档案管理工作需要不断优化，发挥更大的积极作用。

3 新时期高校研究生档案管理优化的具体措施

为提升研究生档案管理工作，笔者认为应从以下几个

方面着手。

①将研究生档案管理作为研究生各项工作的一条主线。

高校应进一步增强研究生档案管理的意识，将档案管理与具

体的招生、培养以及就业工作放到同等重要的位置，使档案

管理成为隐含于外在具体工作中的另一条主线。无论是组织

招生工作、还是研究生各个阶段的教学工作，还是就业工作，

都要将收集和整理相关档案作为工作的一个中心。学校在提

升各方面工作水平的同时，也要注意提高研究生档案的收集

和管理水平，为每位研究生组织起反映其真实水平的详细档

案资料，为其未来的工作去向提供资料支撑，帮助其找到理

想的工作单位。

②各部门协同配合做好研究生档案管理工作。研究生

档案管理工作不仅是高校档案馆的责任，涉及的相关部门包

括学校研究生院、各二级学院以及与研究生工作相关的学校

职能部门。研究生院主管领导与工作人员、二级学院主管领

导以及研究生秘书和辅导员、各相关职能部门负责人与工作

人员均为研究生档案管理的相关人员。高校研究生档案管理

中比较容易出现的问题是，非专门的档案人员往往不重视档

案管理工作，而他们又是研究生档案的直接经手人。因此，

学校层面应专门将各相关部门进行联合和整合，促进各部门

的协同配合，共同做好研究生档案管理工作。

③将研究生教学环节的档案管理作为研究生档案管理

的重中之重。研究生教学环节联系着招生和就业环节，教学

质量低不仅很难获取优秀生源，对研究生就业也会起到很大

的负面作用，因此教学环节的档案管理工作是整个研究生档

案管理工作的重中之重。教师教学中的重要和典型的教学资

料、成绩评定依据，如论文写作环节的开题报告、中期报告、

答辩记录等，都要规定严格的格式规范和高质量的要求，不

符合要求则不能入档。这样不仅能够促进所有教学管理人员

和教师以及研究生本身对档案工作的重视，提升研究生教学

的档案管理水平，反过来由于提高了各方面的规范和要求，

也能促进研究生教学质量的实际提高。

④突出对研究生科研情况的档案收集与管理。研究生

的科研水平是反映个人能力的重要指标，也是反映学校提升

水平的重要依据，在当前各高校极为重视科研的大背景下，

对研究生科研情况相关档案的管理应进一步提高重视程度。

一是规定合理的标准，并严格根据标准对研究生发表文章和

参与课题的相关成果和证明资料进行收集和整理，并入研究

生档案；二是高校要组织专家对学生的科研成果进行评级，

评级的结果可以作为反映研究生科研水平的重要档案资料

留存。这样整理的科研档案资料一方面能够客观公正地反映

每一个研究生的科研水平，从而有利于研究生就业；另一方

面，便于统计高校研究生科研方面的整体水平，有利于招生

和就业的宣传以及各级研究生教育主管部门的监督检查。

⑤信息化档案要与纸质档案并重。当前，各高校都使

用了研究生教学管理系统，各个阶段的学习都要在系统上申

请、登记、审核等，在方便和规范了日常教学工作的同时，

也容易造成对纸质档案的忽视，很多工作认为在系统中留痕

即可，无需再留存纸质档案。这样的缺陷是很明显的，因为

作为研究生就业的档案现在还是以纸质为主，用人单位了解

认识某个学生也主要是通过纸质档案的途径。因此，高校在

提高信息化管理水平的同时，不能忽视纸质档案的整理和保

存，所涉及的研究生培养和管理等相关的资料要尽可能取得

规范的纸质档案。

⑥新时期研究生档案管理人员要不断加强继续学习。

面对新时期出现的新变化，高校研究生档案管理人员要顺应

发展形势，不仅要学习最新的档案管理理论知识，提高理论

素养，学习最新的档案法律法规，提高法治素养，还要进一
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步加强最新的档案管理的专业技能与方法学习，以及与档

案工作相关的如统计学、网络信息技术及大数据等的学习，

不断提高综合素养，从而更高效地开展档案管理工作。在高

校中，作为专职的研究生档案管理人员（高校档案馆工作人

员），一般会有较多的上级档案局以及本校组织的专业培训，

但作为非专职的档案管理人员，包括学校研究院以及二级学

院的研究生管理人员等，学校一般将其作为普通管理人员进

行常规培训，参与专业的档案管理的培训则很容易被忽视，

造成这些人员往往缺乏必要的档案管理工作能力，不能适应

当前的研究生档案管理工作，因此高校对他们和专职人员一

起进行相关的档案管理培训是提高当前研究生档案管理水

平的重要措施。

4 结语

新时期，研究生档案管理工作体现出更强的重要性，

具有更高的管理要求，高校各级研究生档案管理人员要紧跟

时代步伐，增强管理意识，把握关键环节，改进管理方法，

加强继续学习，把研究生档案管理工作提升到更高水平，为

高校研究生的招生、培养和就业工作做出更大贡献。
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