
广 西 工 程 职 业 学 院
桂工程院学字〔2023〕15 号

关于印发《广西工程职业学院学生档案管理办法》的通知

校属各单位：

现将《广西工程职业学院学生档案管理办法》印发给你们，

请遵照执行。

广西工程职业学院

2023 年 7 月 5 日
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广西工程职业学院学生档案管理办法

第一章 总则

第一条 为规范学校学生档案管理工作，根据《普通高等学

校学生管理规定》（教育部令第 41 号）和《普通高等学校档案

管理办法》（教育部令第 27 号）等文件精神，结合学校实际，

制定本管理办法。

第二条 学生档案是记载学生入学前和在校期间有关学习、

奖惩、品行、本人和家庭基本信息及其他必要信息的个人档案材

料，是学校考察、录选、培养、教育学生过程中形成的第一手资

料，是国家和社会选拔录用人才的重要依据。

第三条 学生档案管理工作，是学校的一项常规性基础工作。

为确保学生档案的完整、准确、系统、安全，学校学生档案由档

案管理部门集中统一管理，学籍科负责监管。

第四条 学生档案管理工作内容：

（一）接收、整理学生档案材料；

（二）办理学生档案的查阅、借阅；

（三）做好学生档案的安全、保密、保管工作；

（四）制定和完善学生档案管理规章制度，做好学生档案分

析统计工作；

（五）办理其他有关学生档案事项。

第五条 档案管理部门作为学生档案材料保管的主要部门，
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要指定专人负责学生档案材料的收集、整理和归档工作。

第六条 新生档案由各二级学院辅导员负责接收、核查、整

理，在新生入学 3 个月内，移交所在档案管理部门统一管理。

第七条 辅导员作为学生档案材料形成的主要人员，要做好

学生在校期间形成的档案材料的收集、整理工作，在材料形成后

1 个月内，移交所在档案管理部门，并协助做好归档工作。

第八条 各二级学院在学生离校后十五天内将毕业生的档案

材料整理移交档案管理部门统一邮寄。其中休学、参军入伍的学

生档案由各二级学院保管；不符合毕业条件的学生档案各二级学

院整理好后移交档案管理部门统一保管。

第二章 档案归档范围

第九条 归档的学生档案，必须真实、历史、全面地反映学

生的学习、成长过程，对形成部门及个人当前和长远具有参考价

值和凭证作用。

第十条 学生档案的归档范围：

（一）高考报名表、高中学籍表等材料；

（二）新生入学登记表；

（三）新生入学体检表；

（四）学生心理健康档案、健康档案；

（五）学籍卡片；

（六）学生成绩单；

（七）毕业生登记表；
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（八）毕业论文结论；

（九）加入中国共产党、共产主义青年团或其他党派、团体

等组织的材料；

（十）荣誉、奖励材料；

（十一）处分及处分解除材料；

（十二）学籍异动材料；

（十三）学生诚信档案；

（十四）其它必要材料。

第三章 档案收集与管理

第十一条 学生档案管理人员对收集的材料要认真鉴别。属

于归档范围的材料必须做到真实、完整、齐全、文字清楚方能归

档。不属于归档范围的材料，可视情况予以处理，必要时退还形

成材料的部门。

第十二条 新生入学后，档案由档案管理部门负责核查、整

理、归档，具体要求如下：

（一）核查学生档案记载信息是否准确、规范。学生及学校

在填写学生履历等表格时，学生姓名书写要准确，不能写同音字，

曾用名要书写，个人不能随意改名；要求身份证、学籍卡及档案

记载上的姓名出生年月日一致；反映父母、亲属政治面貌、工作

单位、住址、邮编、电话等情况的文字材料要真实清楚；

（二）核查后，将学生档案资料换装学校统一的档案袋。原

档案袋上贴有高考报名登记表等相关表格的，应将原档案袋一并
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装入新的档案袋中。预备党员材料暂不归入本人档案；

（三）规范填写档案袋。要求用签字笔或钢笔书写，字迹要

清晰、工整。每个档案袋上填写学生姓名、性别、档案编号（档

案编号要编于档案袋右上角）；

（四）以班级为单位填写《新生档案情况登记表》，作为档

案移交的重要依据，同本班档案一起移交所在档案管理部门。

第十三条 每学期将《学生综合素质考核表》归入学生本人

档案。

第十四条 学生奖励及处分材料产生一个月内归入学生本人

档案。

第十五条 因病休学学生的档案作为非在校学生档案妥善保

存。学生复学后，应当及时将其档案按所在班级重新归入在校生

档案。

第十六条 退学的学生档案由学生本人到相关部门登记领取

并离校。

第四章 档案保管与保护

第十七条 根据安全保密和便于查找的原则，对学生档案进

行严密、科学的保管。

第十八条 学生档案要在专门档案室，用铁皮档案柜存放。

第十九条 建立学生档案登记和统计制度，每年核对一次，

发现问题及时解决。

第二十条 管理部门要不断研究和改进学生档案的管理方
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法，逐步实现科学化、标准化和现代化管理。

第五章 档案使用

第二十一条 确需查阅和借阅学生档案的，须遵守下列规定：

（一）各二级学院只能查阅本学院学生档案。查阅学生档案，

须经二级学院分管校领导同意后，由学生档案管理人员或辅导员

查阅。外单位查阅学生档案，应提供其单位介绍信；

（二）学生档案一般不外借，必须外借时，须说明理由，并

经所在二级学院分管校领导同意后，方可外借；

（三）查阅学生档案，实行登记制度。查阅学生档案必须遵

守保密制度和查阅规定，严禁涂改、抽取、撤换档案材料，若出

现此类情况按学校有关规定处理；

（四）学生个人不得查阅自己的档案材料。

第六章 附则

第二十二条 本办法由学生工作处、学籍科负责解释。

第二十三条 本办法自发布之日起施行。


