关于印发《徐州师范大学学生档案管理办法》的通知

徐师大学〔2005〕22号
各院系、各部门、各直属业务单位：
    《徐州师范大学学生档案管理办法》已经学校研究通过，现予以印发，请遵照执行。

主题词:学生 档案管理 办法 通知
徐州师范大学学生工作处             2005年4月7日印发
二○○五年四月七日

徐州师范大学学生档案管理办法
　　第一章 总 则
　　　　第一条 为了贯彻党的教育方针，加强对学生的思想教育，进一步推进我校学生档案管理工作规范化、制度化、科学化。根据《中华人民共和国档案法》、中组部、人事部《流动人员人事档案管理暂行办法》以及《江苏省人才流动管理暂行条例》和其他有关学生管理工作的政策规定，结合我校实际，特制定本办法。
　　第二条 学生档案是指本校在学生管理活动中形成的，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。

　　第三条 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，是高校档案的重要组成部分。 
　　第四条 学生档案工作必须贯彻执行党和国家有关档案、保密的法规和制度，确保学生人事档案的齐全、完整、准确与安全，有利于学生人事档案的利用。
　　第五条 学生工作处负责管理国家计划招收的全校普通高等教育学生档案，各院系及有关党政管理部门协助学生工作处，根据统一要求，及时做好材料收集整理、核实充实工作。
　　第六条 学生档案工作应纳入学生工作处、研究生处、教务处、党委组织部、团委、校医院等相关部门和各院系的管理制度和工作计划，同时明确专人分工负责。学校对上述部门进行考核时，学生档案的管理情况作为一项重要内容。
　　
　　第二章 材料的收集
　　
　　第七条 各院系及有关党政管理部门要根据学校的统一部署，结合实际，制定切实可行的规章制度和责任制，积极做好学生档案材料的汇总、整理工作。
　　第八条 学生档案材料的归档工作直接关系到人事档案的完整性和学生的切身利益，对所收集的材料，一定要做到规范齐全，准确真实，签署完备。
　　第九条 根据学生档案适应国家人事工作需要的原则，在校期间学生档案应包括以下内容。
　　（一）招生材料：招生办提供的招生录取材料（包括高中学籍材料，如高中毕业生登记表、学年鉴定表、高考报名登记表、高考体检表等）；
　　（二）学习材料：教务处和研究生处提供的主修、选修、辅修等各科类成绩单；
　　（三）学籍材料：教务处和研究生处提供的休学、退学、转学、转专业、出国、死亡等材料证明；
　　（四）毕业材料：各院系和学生工作处、研究生处、校医院、教务处等部门提供的毕业生登记表、学生体检表、学位证明、毕业生就业通知书等材料；
　　（五）奖励材料：各院系和学生工作处提供的学生在校学习期间获得的校级以上表彰奖励活动中形成的各种材料（如三好、优干、优毕、专项奖学金等评审证明材料）；
　　（六）处分材料：各院系、学生工作处、研究生处、保卫处提供的学生在校期间违反校规、校纪，触犯国家法律等形成的各类处分材料（包括甄别、复查材料及处理意见）；
　　（七）贷款材料：学生工作处提供的国家助学贷款等还贷情况材料；
　　（八）组织材料：组织部和校团委提供的学生在校期间参加中国共产党、共青团的材料（入党材料包括入党申请书、入党志愿书、外调材料、思想汇报和转正申请书）；
　　（九）更正材料：相关部门提供的更改姓名、民族、出生日期、入党入团时间、参加工作时间等材料，个人申请、组织审查报告及所依据的证明材料、上级批复等材料；
　　（十）可供组织参考的其他材料。
　　
　　第三章 归档要求
　　
　　第十条 新生入学后，其档案材料（含网上招生的电子档案）由招生办转至各院系；学生自带档案的，应由院系收齐后归档。
　　第十一条 档案材料必须是办理完毕的正式文件材料。
　　第十二条 档案材料必须完整、真实，文字清晰，对象明确，注明承办单位及时间。
　　第十三条 手续必须完备。凡材料规定由组织审查盖章的，必须加盖公章；个人文字材料必须有本人签字。
　　第十四条 各类材料必须用碳素墨水或蓝黑墨水书写。
　　第四章 档案的借阅
　　第十五条 学生档案材料在校期间若需查阅和借阅，必须履行登记手续和批准手续。校领导、党委组织部、学生工作处、研究生处、校团委、各院党政负责人、辅导员老师可登记后查（借）阅；其他人员未经学生处负责人签字批准不得私自查阅、借阅学生档案。
　　第十六条 任何学生不得查阅或借阅本人或他人档案。
　　第十七条 档案一般不外借。如必须借出使用时，要由借阅单位开具借阅函，说明借阅理由，注明归还时间（借阅期限不超过一周），经学生处负责人批准同意后方可借阅。
　　第十八条 借阅学生档案时，应严格办理清点手续，对档案材料不得擅自处理，如有丢失由借阅人负责。
　　第十九条 查（借）阅学生档案，不得涂改、圈划、污损、拆散、抽取、撤换、增添。
　　第二十条 严禁复制学生档案，若因工作需要从档案中取证复制的，须经学生处负责人批准。
　　
　　第五章　档案的转递
　　
　　第二十一条 学生学籍变动、毕业、转学、退学、出国或死亡后，应及时将档案转给新的主管单位。
　　第二十二条 学生档案必须经严格密封通过机要或遵照有关规定转递，必要时可派专人（中共正式党员）送取。严禁毕业生或其他个人私自携带、领取档案。
　　第二十三条 转出转入的学生档案材料必须完整齐全，并按规定经过认真的整理装订，严禁扣留材料。
　　第二十四条 转出的学生档案，要认真填写《档案转递单》，逾期一个月未收到回执者，要写信催问，以防丢失。对转入的学生档案，经核对无误后要及时将回执签名盖章后寄回。
　　第二十五条 转递要求：
　　（一）学生校内学籍变动后，应及时将档案转给新的单位。
　　（二）毕业生档案按毕业生就业报到证、就业介绍信上签发的单位转送；考取研究生的，其档案按录取院校地址转送。
　　（三）保留学籍自费出国的学生，其档案关系由所在院系管理，学籍不再保留的，其档案关系退回生源所在地人事部门。
　　（四）被开除、勒令退学或自动退学、死亡的学生，其档案转回其入校前所在县、市招办或家长（监护人）现居住所在地的档案管理部门。
　　（五）当年未报到的新生档案由招生办转回生源地省级招办。
　　（六）未按时到用人单位报到或被用人单位退回学校的毕业生档案，转回生源所在地的人事部门。
　　（七）申请办理档案保留的毕业生档案，根据申请的年限存放在学生工作处。保留期满后，毕业生应在一个月内到学生工作处办理转、寄、留手续。仍需继续保留的，应征得学校毕业生就业工作部门同意并进行登记；不再保留的，持相关证明迁转人事关系档案。超过规定期限，凡毕业生既不办理保留手续，又不迁转出人事关系档案的，将根据有关规定寄送至生源所在地的人事部门，由此造成的后果由毕业生本人自负。
　　（八）学生档案的转递须征得学生工作处的同意，并由学生工作处统一办理。
　　
　　第六章 纪律要求
　　
　　第二十六条 查阅、借阅档案，必须严格遵守保密制度和阅档规定，严禁涂改、圈划、批注、抽取、撤换档案材料。未经批准不得擅自拍摄、复制档案内容。
　　第二十七条 查阅者不得泄露或擅自向外公布档案内容，因工作需要须摘记档案内容时，应经主管部门同意。摘记材料要妥善保管，不得私自存放。
　　第二十八条 查阅档案要在档案室，因特殊情况需借出时，应严格履行相关手续，并按规定日期归还。
　　第二十九条 任何单位或个人无权截留或扣发按国家计划就业的毕业生档案。
　　第三十条 对利用职权违反档案管理工作要求的人员，由其主管部门责令改正，情节严重的，给予行政处分；构成犯罪的，依法追究其刑事责任。
　　
　　第七章 附 则
　　
　　第三十一条 本办法适用于我校全日制本、专科在籍学生、研究生。
　　第三十二条 本办法由学生工作处负责解释。

