泉州师范学院学生档案管理暂行规定

（征求意见稿）

学生档案是我校在学生管理活动中形成的、记述和反映学生个人学历、学习成绩、思想品德、健康状况、能力表现等方面的文件材料，是国家宝贵的人才信息资源。为了及时做好学生档案的形成、收集、整理、保管、利用和传递工作，确保我校学生档案的完整、准确、系统和安全，提高学生档案质量和科学管理水平，为学校和社会各界培养人才、使用人才提供依据和参考，根据《中华人民共和国档案法》、《高等学校档案管理办法》、《干部档案管理条例》等法律法规，结合我校的实际情况，制定如下规定。

1、 学生档案管理的基本原则

1、学生档案工作是学生管理的组成部分，是维护我校历史真实面貌，为我校教学科研、为师生员工和社会各界服务的重要手段。
2、学生档案工作实行统一领导，分级管理，即由学校统一领导，学校综合档案室集中统一管理，任何个人不得分散保存，不得擅自转移和销毁。

3、学生档案工作应实行“三纳入”“四同步”，即纳入各部门工作计划、规划，纳入学生管理制度，纳入各级管理人员岗位职责范围，作为考核学生管理质量和管理水平的标准之一；下达学生工作任务与提出学生工作文件材料的归档要求同步；检查学生工作与检查学生工作文件材料形成积累情况同步；评优评先与审查、验收学生档案材料同步。

4、学生处、教务处、团委、组织部、科研处、医务室及各二级学院等学生档案形成部门应确定一名分管学生档案工作的负责人，指定专人统一管理本部门、本系统的学生档案材料，并按时向学校综合档案室办理学生档案交接手续。
5、逐步建立学生档案信息数据库，并纳入数字校园信息系统统一管理和开发利用
6、要把学生档案工作列入本校教育发展计划，在经费、库房、设备和人员配备等方面给予保证，每年从办公经费中给予学生档案工作适当资助。
2、 学生档案的接收、补充、保管、保密、利用、传递和移交。

1、新生档案由二级学院负责接收、整理、移交；在校生各个阶段的档案材料一经形成，须马上移交学校综合档案室归入学生个人档案袋，任何部门或个人不得分散保存。

2、建立健全学生档案的保管制度，确保学生档案的完整与安全。学生档案属于永久性保存的档案材料，应专室专柜保管，切实做好学生档案的防火、防盗、防虫、防鼠、防潮、防尘、防光、防高温工作。

3、管理和借阅人员必须遵守保密原则，不得擅自将档案带出档案室或借给他人，不得随意摘抄档案内容或以个人关系提供档案材料，不在任何场所谈论学生档案的内容。 

4、做好学生档案的利用工作，为培养人才，使用人才提供信息资源。本校教职工持有本部门领导批准的证明，办理查阅登记后均可查阅学生档案；查阅时，严禁涂改，圈划、撕毁学生档案材料，禁止学生本人或家属查阅学生档案。

5、做好学生档案的传递工作。学生毕业时，综合档案室负责接收、整理好毕业生档案，并移交给学生处。学生处再根据毕业分配情况和学生档案管理权限，及时将毕业生档案转移至新的管理单位，在传递过程中，确保不丢失、不泄密，切实做到“人档一体”。

3、 学生档案材料质量标准。

１、归档的学生档案材料，必须完整齐全，客观真实，能够全面、系统、客观、准确地反映出每一个学生德、智、体等方面的情况，必须对国家、社会当前与长远具有凭证作用和参考价值。 

2、归档的学生档案材料，必须遵循其自然形成规律，保持有机    联系，必须能反映学生管理、学生学习、实践活动的全过程，符合学生管理和教学实践活动的成套性特点。
3、归档的每一份学生档案材料都应有落款、盖章，并注明形成时间，涂改的地方应盖校对章或重新抄写、打印，复制件要重新签名盖章。

4、归档的学生档案材料必须采用规范统一的档案信息载体和牢固的书写材料（如碳素黑水、激光打印），保证字迹清晰、牢固而耐久，严禁使用铅笔、圆珠笔、红、蓝色墨水、复写纸，避免学生档案受自然或人为的损坏。
5、不能反映和说明学生本人情况或内容残缺不全的文件材料均不能归档。

4、 学生档案归档范围和保管期限

  1、学生高中、中专阶段的各种档案材料。（永久）
   2、由学生处制定、组织各二级学院、系、部、班级进行填写的学生年度鉴定表、毕业生登记表、毕业生鉴定表、学生自传及其他应该归入学生个人档案的履历材料。（永久）

   3、由教务处组织填写的教育实习成绩表、鉴定表、野外实习鉴定表、成绩表、成绩总表、以及学历、学位方面的文件材料。（永久）

   4、由党委组织部、团委会、各二级学院党总支形成的学生入团、入党申请书、志愿书、登记表、积极分子考察材料、党团内外奖惩方面的文件材料等。（永久）

   5、由后勤处、医疗室形成的学生健康状况方面的文件材料。（永久）

   6、科研处形成的学生创造发明、科研成果鉴定材料、各种著作、译著和在重要刊物上发表的获奖论文或有重要影响的论文目录。（永久）

   7、各部门在学生表彰奖励活动中形成的有关材料，如三好学生登记表、 优秀毕业生登记表、积极分子登记表、奖学金登记表等材料。（永久）
8、有关学生处分文件材料。（永久）

9、学生参加党代会、人代会和工、青、妇等群众团体代表会会议中形成的代表登记表、委员简历等。（永久）

10、保卫处等有关部门关于学生更改姓名、民族、出生日期、国籍、入党入团时间材料。（永久）

11、体育学院形成的大学生体育合格方面的材料。

 12、教师资格申请表。

13、报到证通知书。

14、其他对考察了解学生能力、思想、健康方面有参考价值的文件材料。（永久）

5、 考核、奖励和处罚。
1、 建立学校档案工作检查、考核与评估制度，明确有关部部门和岗位职责，对我校档案工作做出贡献的同志给予表扬和奖励。

2、 对于违反档案管理办法，视情节轻重，给予批评教育直至纪律处分。

6、 本规定由综合档案室负责解释。

PAGE  
1

