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湖北民族学院学生档案管理办法
学生档案管理工作是学校的重要基础工作之一，学生档案是如实记载学生在校期间学习、生活、成长的真实记录，为了加强学生档案管理，提高学生档案管理工作水平，加强对学生的思想教育和各方面的管理，准确无误的整理保管每一名学生的档案材料内容，更好地了解、考察和培养学生为学生毕业用人单位的录用起到积极的作用，参照《普通高等学校档案管理办法》结合我校实际制定本办法。
一、学生处是学校学生档案管理的主管部门，在主管校领导的领导下，由学生处制定管理办法并统一组织实施管理。各学院（部）是学生档案的具体管理部门。
二、学生档案管理的要求：
1、学生档案必须由专人负责管理，专柜专室存放，安全保管，便于查找。

2、学生处会同学院按时完成与招生处的新生档案交接工作，认真清点档案内材料和换袋工作，并做好档案接收记录。
3、负责接收、整理、分类、统计、保管各类学生档案及有关材料。
4、完成毕业生各类材料的装档转发工作，认真填写档案转递通知单，并做好转发记录。
5、配合各部门做好学生档案的查阅工作。学生档案材料在校期间若需查阅、复印和摘抄，必须履行登记手续和批准手续，经学院（部）分管领导签字批准后方可办理。
6、对学生学籍变动情况进行登记，并做好档案重新分类工作。
7、对失去保管价值的学生档案，由学生处审核同意，造册报经校主管领导批准，予以销毁，未经鉴定和同意不得销毁任何档案。
8、未经学生处的同意，不得向无工作关系的个人借阅档案。
三、学生档案中材料内容分别为：
	1、入学档案
	2、学年鉴定
	3、毕业总结
	4、毕业生登记表

	5、毕业生体检表
	6、学籍登记表
	7、实习总结鉴定  
	8、荣誉称号登记表  

	9、各种处分决定
	10、学籍处理决定 
	11、民族成分证明 
	12、党员有关材料（包括入党志愿书、入党申请书、外调材料和转正申请书等）

	13、团员有关材料
	14、毕业论文         
	15、科研（成果）      
	16、就业报到证通知单及其他材料


四、学生档案材料的收集工作是一项严肃而繁重的工作，对所收集的材料，一定要做到材料齐全，内容真实，签署完备。
五、学生处将每学期对各学院（部）的学生档案管理工作进行一次检查。  

二00五年三月三十一日

主题词：学生档案管理　                                     

  湖北民族学院学生工作处              2005年3月31日印发  

                                   　　　　　　共印20份
