江苏城市职业学院常州办学

全日制学生档案管理办法（试行）

为进一步加强学生档案管理，科学、规范、有序地做好学生档案的归档、保管、利用和转递工作，根据《中华人民共和国档案法》和相关法规，结合学生档案管理工作的特殊性，制定本办法。
第一章 总 则
第一条 本办法所称“学生”是指国家计划内招收的全日制大专生；“学生档案”是指学生在成长过程中形成的，记述和反映学生个人经历、德才能绩、学习和工作表现的，以学生个人为单位集中保存起来以备查考的文字、表格及其他各种形式的历史记录。学生档案是用人单位全面了解和选拔使用人才的重要依据。
第二条 学生档案工作必须贯彻执行党和国家有关档案保密工作的法规和制度，严密保管，确保学生档案的齐全、完整、准确与安全，有利于学生档案的利用。
第三条 学生档案工作应纳入各二级学院的工作计划、管理制度和辅导员的职责范围。各学院在布置、检查、总结本部门工作的同时，要布置、检查、总结学生档案工作。
第四条 辅导员是学生档案建立的直接操作者，各学院负责做好学生档案的生成管理工作，学生工作处按学生档案管理要求配合做好学生档案管理工作的宣传和指导，并做好接收、转递等工作。
 

第二章 管理体制和职责
第五条 学生工作处作为学生档案的管理部门，负责组织开展全校学生档案各项业务工作。学生工作处档案管理职责：

（一）明确负责人分管学生档案工作，并安排具体责任人做好相关工作。
（二）鉴别、接收学生档案材料。
（三）按学生档案管理要求，指导各学院学生档案归档和毕业生档案集中转递工作。
（四）做好学生档案的安全保密工作。
（五）不断提高学生档案管理现代化水平。
（六）办理其它相关工作。
第六条 各学院分管学生档案工作负责人（一般为学院书记）职责：
（一）制定和健全本学院学生档案工作有关制度，确保学生档案工作纳入工作计划、管理制度和从事学生管理工作人员的职责范围之中，并做好相关考核工作。

（二）帮助解决辅导员在档案整理工作中的实际困难。

（三）按学生档案管理要求，组织并督促本学院做好学生档案材料的收集、保管、整理、移交工作。
第七条 辅导员是学生档案整理的直接执行者，负责学生在校期间的所有材料的整理工作。辅导员档案工作职责：

（一）负责本班级学生档案材料的收集、整理工作。

（二）负责学生在校期间形成的个人档案材料（校级及其以上奖惩材料、党团组织材料等）的积累和保管工作，学生毕业时按学生工作处要求一并归档移交。

（三）负责学生毕业时档案材料的汇总、归档以及毕业生档案转递前期工作。

 

第三章 档案材料归档范围
     第八条 非毕业班学生档案材料主要包括：高中转入材料、学生各类获奖材料、学生处分决定、学生劳动实践考核表等，毕业班学生档案还需包括：入团志愿书、入党志愿书、入党积极分子推荐表、学生学籍卡、高校毕业生登记表、毕业生就业报到证等。
 

第四章 档案材料归档要求
第九条 归档材料必须完整、齐全、真实，有承办学院公章或个人署名，有形成材料的日期。

第十条 各类材料只能用碳素墨水或蓝黑墨水书写，文字要清晰。
第十一条 归档材料应是原件，特殊情况存入复印件的，应在复印件上注明原件保管部门，并加盖公章。
第十二条 辅导员应对收集的材料应认真鉴别，不符合归档要求的材料不得归档。
第十三条 任何单位和个人不得将应归档的材料私自处理。
 

第五章 档案材料收集与移交
第十四条 学生在读期间形成的各类档案材料，由辅导员收集保管，学生毕业时一并集中归档移交。

第十五条 毕业生档案集中归档工作，由各学院在学生工作处指导下具体开展。学生毕业时，各学院将学生在读期间生成的档案材料收集齐全，分别归入个人档案袋中，并根据要求及时移交学院到学生工作处。
 

第六章 学生档案的转递
第十六条 学生档案统一由学生工作处通过机要局办理转递或派专人送取，原则上不得邮寄或交本人（含亲属）自带。

 
第七章 学生档案的检查
第十七条  学校建立学生档案工作的检查制度，每年由学生工作处不定期抽取部分班级的学生档案进行检查。

第十八条  档案工作纳入学生工作处、二级学院以及辅导员的相关考核。
 

第八章 附 则
 第十九条 本办法由学生工作处负责解释。

 第二十条 本办法自公布之日起施行。
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