
大连东软信息学院学生工作部文件
东软校学发〔2024〕9 号

关于修订《大连东软信息学院学生档案管理办

法》的通知

各部门：

为规范学校学生档案管理工作，提高学生档案管理水平，

根据《高等学校档案管理办法》（教育部令第 27 号），结合学

校实际，现对原《大连东软信息学院学生档案管理办法》（东

软校学发〔2016〕10 号）进行修订，并予以发布，请遵照执行。

附件：大连东软信息学院学生档案管理办法

学生发展与服务部
2024 年 9 月 30 日

抄送：学校领导

大连东软信息学院学生发展与服务部 2024 年 9月 30 日印发
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大连东软信息学院

学生档案管理办法

版本(Version)：V3.0

2024 年 9月 30 日

大连东软信息学院

学生发展与服务部

(版权所有，翻版必究)
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大连东软信息学院学生档案管理办法

1 目的

为规范学校在籍学生档案管理工作，提高学生档案管理水平，根据

《高等学校档案管理办法》（教育部令第 27条），结合学校实际，特制定

本办法。

2 适用范围

本办法适用于学校全日制本专科生。

3 术语

学生档案是学生在校期间形成的，记载了学生的学习、思想、健康

等诸方面成长过程的原始材料。

4职责

学生发展与服务部是全校学生档案管理部门，应确定 1 名档案室管

理人员，负责全校学生档案管理工作的开展。学生发展与服务部的主要

职责为负责全日制在籍新生档案接收整理工作；负责在校学生档案的管

理、查阅、转出工作；负责毕业生档案转出工作；负责建立健全学生档

案管理制度。

各二级学院确定至少 1 名学生档案负责人统筹规划本学院学生档案

汇总、整理、核查工作，按照规定时间向学生档案管理部门移交档案；

组织本学院进行毕业生档案整理、封装、转接等工作。

5 内容

5.1 学生档案归档范围

5.1.1 新生入学档案归档范围：

（1）入学前档案：本专科生学前档案包括高中学籍材料、高中毕业

生登记表、高考报考材料、体检表、党团组织材料；专升本学生学前档

案为专科学籍材料、专科毕业生登记表、专升本报考材料、体检表、党

团组织材料。

（2）录取通知书复印件。
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（3）学生学籍卡。

（4）入学体检表。

（5）其他需放在新生入学档案里的材料。

5.1.2 毕业生档案归档范围：

（1）入学档案

（2）学生素质教育指导手册

（3）毕业生登记表

（4）在校期间总成绩

（5）学历学位证明书

（6）党团组织材料

（7）市级以上需放入档案的奖惩材料

（8）服兵役期间形成的档案材料

（9）档案转递通知单

（10）其他需放在毕业生档案里的材料

5.2 学生档案的归档时间

入学档案归档时间为新生入学后 3 个月内，应届毕业生档案的归档

时间为每年毕业生档案派遣前的半个月内。

5.3 归档要求

5.3.1 新生档案归档

（1）新生入学档案由学生发展与服务部负责接收，并派发给各二级

学院，由各二级学院进行归档前档案整理工作。

（2）上交归档材料前，各二级学院应在档案袋上标明学生姓名、性

别、专业、学号并填写档案目录，以班级为单位按学号顺序排列，并在

《学生档案交接单》（附件 1）上做好备注，标明档案上交情况。材料装

入档案袋之前，要认真核对，确保档案材料不错装、不漏装。

（3）归档材料交接时，档案室管理人员与二级学院档案经办人要签

署《学生档案交接单》，各二级学院档案负责人需汇总本学院《学生档案
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交接单》，并由二级学院分管学生工作的党委书记（或主持工作的党委副

书记）签字确认。

5.3.2 毕业生档案归档工作由各二级学院根据毕业生档案归档范围

组织开展。

5.3.3 所有归档材料必须完整且真实。

5.3.4 各类材料必须用黑色中性笔书写，文字要清晰工整。

5.3.5 对于归档材料不符合要求的材料，档案室管理人员应退回，

送交二级学院按要求重新整理归档材料。

5.4 档案保管要求

学生发展与服务部应单独设立学生档案室，严防档案的损毁、丢失

和泄密。

5.5 档案查阅要求

5.5.1 学生管理相关的职能部门、二级学院负责人或具体经办人、

素质教师及校外单位人事部门等人员可查阅学生档案。

5.5.2 校外单位查档须出具加盖单位人事部门公章的《介绍信》及

被查档学生为用人单位出具的背调授权材料。查阅学生档案必须遵守保

密制度和阅档规定，严禁涂改、抽取、撤换档案材料，不得泄露或擅自

向外公布档案内容。

5.5.3 学生档案原则上不外借，特殊情况必须外借时，须由素质教

师填写《学生档案借阅登记表》（附件 2），且应按时归还所借档案。

5.5.4 任何学生不得翻阅或借用本人及其直系亲属的档案。

5.6 学生档案的转递

5.6.1 转递升学的学生档案需提供调档函；转递就业学生档案需提

供在辽宁省大学生智慧就业创业云平台导出的档案转递单。

5.6.2 应届毕业生档案原则上于毕业生档案归档后两周内集中送到

或通过邮政档案转递专用通道发送到档案接收单位。

5.6.3 档案管理单位要求来校提取档案的，应持单位介绍信和调档
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人有效身份证件原件及复印件。

5.6.4 原则上，档案不能由学生本人自带。如确需自带，学生必须

出示本人身份证、调档单位调档函，函上需注明“要求学生本人自带档

案”字样并加盖单位接收档案部门公章。

5.6.5 为安全、准确地转递毕业生档案，毕业生应在全国高校毕业

生毕业去向登记系统中严格按照要求填写就业单位的全称、详细地址、

邮政编码及联系电话等信息，并进行毕业确认。

5.6.6考取本校专升本的学生档案由专科素质教师分类放置档案室，

由本科素质教师在新生归档时取出。

5.6.7 毕业学生档案的保管期限为 2 年，2 年后学生档案将派回原

籍。

5.6.8 转递退学学生档案需提供调档函，退学学生因特殊情况需自

带密封档案，需填写《退学学生档案确认函》（附件 3）。

6 附则

6.1 本办法由学生发展与服务部负责解释。

6.2 本办法自发布之日起施行，原《大连东软信息学院学生档案管

理办法》（东软校学发〔2016〕10 号）同时废止。

7 附件

附件 1：学生档案交接单

附件 2：学生档案借阅登记表

附件 3：退学学生档案确认函
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附件 1：

学生档案交接单
学院 班学生档案明细

层次 合计数量

部门 经办人签字 部门负责人签字 日期

移交部门

接收部门

序号 姓名 学号 性别 生源地 录取专业 班级 入档基本信息 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35
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附件 2：

学 生 档 案 借 阅 登 记 表

序号 日期 借阅人 部门 借阅原因 借阅材料登记 归还日期 签字 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
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附 件 3：

退学学生档案确认函

本人 身份证号： ，为大连东软

信息学院 学院 级学生，在校期间学号

为 。现因退学将密封学籍档案带走，本人已知悉以

下内容：

1.带有骑缝章的学籍档案不能私自拆封，如因本人拆封导致的

后续问题，学校不再接收；

2.学生档案应存放于人才市场或具有人事档案管理权的公司或

人事代理机构保管，长期在个人手中档案将处于无效状态，

对以后个人的转正定级、考研究生、考公务员、进国企、到

机关、出国进修、退休等重大事项均有影响。

学生本人签字:

日期: 年 月 日


