TUC-FIU合作学院学生职业发展档案管理制度
职业发展档案是用来统计学生个人实习情况及个人职业能力发展情况的重要档案，包括学生个人实习材料及个人职业能力证明材料。职业发展档案对于学生的职业发展及求职就业有着极为重要的作用，因此，特建立本制度，对于学生职业发展档案进行统一、规范、有序管理。

1、 档案管理的基本单位

职业发展档案是学生的个人档案，以个人为单位进行管理，以班为单位定期

上交新材料，以更新档案中的相关材料。职业指导教师负责该档案的管理。
2、 档案建立时间

学生职业发展档案于学生入学第二学期第一周内，由职业指导教师辅导学生
个人建立。
3、 档案材料的收集与更新

学生职业发展档案的材料于每学期第三周前，由班级职业指导助理收集，以
班为单位上交到职业指导办公室，由职业指导教师检查后，将材料更新到档案中。

4、 档案借出

允许相关教师按照要求借出学生职业发展档案的材料，学生只可借出本人档

案，借出者须填写《职业发展档案借出登记表》（附后），并按时归还。借出者不得将档案转借，如在借出期间，将档案丢失，由借出者全权负责。

附:TUC-FIU合作学院学生职业发展档案借出登记表

TUC-FIU合作学院学生职业发展档案借出登记表
	借出日期
	借出档案及材料名称
	借出人签字
	归还

日期
	职业指导教师签字
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