哈尔滨学院学生档案管理规定
第一章  总则
    第一条  为适应我校学生档案管理工作的需要，实现学生档案管理的动态化、标准化、规范化、科学化，确保学生档案的安全，充分发挥学生档案在学生管理工作的作用，根据《档案法》及教育部《高等学校档案管理办法》并结合我校实际情况，特制定《哈尔滨学院学生档案管理办法》。

    第二条  各学院为学生档案管理的责任单位，学生处为学校学生档案管理部门，各学院要建立学生档案室，设有专用存放档案的柜子，指定专人负责管理，明确主管领导，要求做到安全、保密、系统、完备。
第二章  归档的内容

第三条  学生档案材料的收集工作直接关系到人事档案的完整性和学生的切身利益，除高考材料外在校期间学生档案应不断充实以下内容：

1.《团关系》

2.《学生登记表》

3.《毕业生登记表》

4.《奖惩材料》

5.《体育合格证》

6.《就业通知书》

7.《教育实习登记表》

8.《教师资格认定申请表》

9.《学生成绩单》

10.《学士学位申请表》
第三章  归档要求

    第四条  入档材料必须是办理完毕的正式材料，相关职能部门在转交入档材料时，必须要有严格的转交手续。
    第五条  档案材料必须完整、真实，文字清晰，对象明确。
    第六条  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。

    第七条  装入学生档案的各类材料只能用碳素墨水或蓝黑墨水书写。
第四章  档案的查阅

    第八条  各学院党总支书记、副书记、辅导员、班主任，可查阅本学院的学生档案，并按查阅规定予以登记，其他人未经批准不得查阅学生档案。确因工作需要对学生档案进行查阅的，在本学院内查阅必须报请党总支书记批准，跨学院查阅必须报请学生处审批。

    第九条  公安、法院、检察机关、学生考取公务员的单位等相关人员须查阅学生档案的，必须提交所在单位介绍信，由学生处审批后方可查阅。

    第十条  查阅学生档案只能在学生档案存放单位指定房间内进行。

第十一条  学生个人不得查阅本人或他人档案。

第十二条  对于违反查阅制度人员，视其情节轻重，上报主管单位或分管领导予以批评教育，给予纪律处分，直到追究法律责任。

第五章  纪律要求

    第十三条  因保管、转移不当造成档案材料遗失、损坏的将追究直接责任人及主管领导责任，依照学校有关规定进行处理；情节严重的，给予纪律处分；构成犯罪的，移交司法机关依法处理。

第六章  附 则
    第十四条  本办法学生处负责解释。

    第十五条  本办法自公布之日开始执行。
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