
中南财经政法大学本科学生档案管理办法

中南大学字〔2024〕19 号

第一章 总 则

第一条 为加强本科学生档案管理，充分发挥学生档案

在学生教育、管理与就业等工作中的作用，根据《中华人民

共和国档案法》《高校学生档案管理办法》等相关规定，特

制定本办法。

第二条 学生档案是学校对学生在校期间经历、思想表

现、学习和实践等情况的真实记录和反映，是全面考察学生

在校表现的主要依据，也是用人单位全面了解和选拔任用学

生的重要依据。

第三条 学生档案管理是指学校对学生档案材料的收

集、整理、归（建）档、保管、利用、转递等相关工作。学

生档案管理坚持保密和集中的原则。

第四条 本管理办法适用于具有我校学籍的普通全日

制本科学生（含第二学士学位学生、港澳台侨本科学生）。

外国来华本科国际学生的档案管理，由国际教育学院按国际

通行做法参照处理。

第五条 学生档案管理实行学校归口管理、学院和相关

职能部门密切配合的管理制度。

党委学生工作部归口管理本科学生档案，负责落实国家



和学校档案管理规定，建立学生档案管理规范，指导全校本

科学生的档案管理工作。

学院按学校规定负责本学院学生档案的收集、整理、审

核、清查等工作。

学校相关职能部门根据工作职责，协助党委学生工作部

和学院做好学生档案材料的收集、整理、转递等工作。

第二章 学生档案的内容及填写规范

第六条 学生档案归档资料收集目录：

（一）中学档案

1.高中学生登记表、高中毕业生登记表、中学认为其它

有收录价值的资料。

2.高考报名登记表、高考成绩及志愿表、高考体检表。

（二）党团档案

1.中学期间党团组织关系资料。

2.大学期间党团发展资料：按团委和党委组织部要求整

体收录。

（三）预科档案

预科生在预科期间的成长记录由少数民族预科学生教

育中心收集整理，学生转入本科后统一归档。

（四）大学档案

1.本科生学籍登记表：迎新阶段由学院组织学生填写，



学院审核盖章。

2.学年鉴定表：每学年一份，学院审核盖章。

3.学籍异动和奖惩记载：收录学校相关文件，在学生本

人相关信息文字下划波浪线并盖章。

4.学业成绩终表：教务部或学院教学秘书提供的加盖公

章的最终成绩表。

5.毕业生登记表：学生毕业离校前由学院组织学生集体

填写，学院审核盖章。

6.学位授予证明：教务部或学院教学秘书提供。

7.附加材料：档案装档材料清单、档案转递通知书，由

学院依规填写盖章。

8.其它按照上级文件应收纳的材料。

学生自持式证书、荣誉证书等不属于学生个人档案的归

档收录范围，用人单位需要时由学生直接提供给单位查验。

第七条 学生档案材料填写规范：

（一）学生档案材料和表格不得用圆珠笔、铅笔等容易

笔迹发散和擦拭的工具填写。

（二）学生档案的填写要客观、真实、完整、规范、清

晰，不留空栏。

（三）学生表格资料主要由学生本人填写，学院审核表

格内容。

（四）学生信息变更：确认变更内容真实合规后，在拟



变更的文字串中间整体连续划水平横线并在其上方空白处

标注更新信息。

第三章 学生档案材料的收集与保管

第八条 本科新生中学期间形成的档案材料由所在学

院负责接收和查缺补漏。招生录取过程中形成的高考档案材

料由本科招生办公室负责分解直接移交至学院，由所在学院

进行新生复审并整理归档。

第九条 学院按年度收录学年鉴定、奖惩、学籍异动等

资料，学生毕业离校前学院逐项检查收集目录列出的其他材

料。

第十条 学生档案在专业分流前原则上由学院集中保

管，专业分流后由党委学生工作部集中保管。

第四章 学生档案的使用

第十一条 学生档案不接受私人查阅，学生、亲朋、私

人身份来访者均不能直接查阅学生档案。

校内相关部门确因工作需要，需查阅学生档案材料的，

凭工作联系函在指定阅档室查阅。

校外用人单位因工作需要查阅学生档案的，需提供单位

介绍信，确认其公务身份后在指定阅档室查阅。

第十二条 学生档案一般不予借阅。确因工作需要必须



借阅的，借阅单位出具介绍信，说明借阅理由及归还时间，

并经学生所在学院负责人审批同意后方可借阅。借阅时间一

般不超过一周。

第十三条 使用学生档案须遵守保密原则和阅档规定，

不得涂改、勾画、标记、抽出、撤换、销毁档案材料。不得

泄露或擅自向外公布档案内容。有密级的材料均不得批注、

裁剪、复制、拍照。无密级的材料可依规定流程申请复制。

第五章 学生档案的转递

第十四条 学生退学或毕业后，学生档案应及时转出。

退学学生档案转递至生源地或户籍所在地的人才市场。毕业

生档案由党委学生工作部统一邮寄转递，在用人单位协商同

意的前提下可采用工作人员专人专递或密封交学生自带的

转递方式。

第十五条 学生档案在转递过程中均应封密严实，不得

使用不干胶等粘性功效不强的用品作终极封装。

第十六条 毕业生档案转递流程：

（一）就业指导服务中心提供毕业生档案转递去向数

据。

（二）学院按档案收集目录进行查漏和封装，粘贴投递

单后整体移交给党委学生工作部。学院多批次转递毕业生档

案均按相同标准和流程处置。



（三）党委学生工作部集中处理档案转递，并将实时的

转递信息反馈给学院。

（四）学院根据反馈信息为学生提供档案去向查询服

务，指导毕业生注意自投寄当日起 90 天内及时查询档案寄

达情况。

第十七条 学生档案因故退回学校时由邮件接收人接

收并登记。经查证投寄失败原因并更新投寄登记信息后，重

新转递。

第十八条 毕业生档案因未落实就业或其他原因未完

成转递的，党委学生工作部在学生毕业三个月内转递给武汉

市人才市场。特殊档案移交学校档案馆。

第十九条 毕业生反映因各种原因造成档案遗失，由用

人单位提供档案遗失或未投妥情况说明及补建档案工作联

系函，学院认真审核补建档案材料，按照可逆查原则补建学

生档案。

第六章 附则

第二十条 本办法未尽事宜按《高校学生档案管理办

法》确立的原则处理。如遇上级文件调整，则按上级文件要

求执行。

第二十一条 本办法由党委学生工作部负责解释。

第二十二条 本办法自公布之日起实施，《中南财经政



法大学本科学生档案管理暂行办法》（中南大学字〔2001〕

24 号）同时废止。


