上海应用技术大学文件
上应档〔2019〕4号
上海应用技术大学关于印发《上海应用技术大学
学生档案工作实施细则》的通知
校属各部门：
《上海应用技术大学学生档案工作实施细则》已经学校同意，现印发给你们，请贯彻执行。

上海应用技术大学
2019年6月26日
上海应用技术大学学生档案工作实施细则

学生档案是学生个人的重要信息，为了保证学生档案的安全、保密和有效使用，在档案管理过程中，应本着认真、仔细、严谨的工作态度，做好每一份学生档案的整理及转递工作。本细则中的学生档案是指所有在校的全日制专、本科生及研究生档案。

第一章
学生档案管理细则

第一条
档案的接收

1.凡被我校正式录取的全日制学生，其档案必须转入我校。

2.所有转入我校的学生档案都必须密封、完整。

3.各学院把新生档案整理好后统一移交至校学生档案室。

第二条  档案的管理

1.学校档案馆设立专门的学生档案室，确保学生档案的安全和保密。

2.学生档案和档案室由专人管理，无关人员不得进入档案室。

3.学生因各种原因离校，应在按规定办理完离校手续后的一个月内来学生档案室办妥本人的档案转递手续。

4.学生档案的转递必须通过国家指定的中国邮政EMS进行。

第三条  档案的使用

1.校内阅档必须持各学院或相关部门开具的阅档证明在指定地点阅档。

2.外单位查阅档案必须持单位阅档介绍信、工作证或本人身份证在指定地点阅档。

3.因特殊需要，需将档案材料借出档案室的，必须经档案部门领导同意并办理相关手续方可借出，管理人员应督促其及时归还。

4.学生本人及其家属不得查阅、外借本人档案。

第二章  学生档案归档细则

第一条  新生归档

1.归档材料包括：高中档案、新生登记表、录取通知书。

2.归档流程：

（1）在学院将新生档案收齐后，由学院指定相关人员到学生档案室领取学生档案袋，并在档案袋上写明学号、班级、姓名。

（2）将新生档案按班级、学号顺序捆扎，并附上有学生学号、姓名的班级名单，以便于档案交接和验收。

（3）相关人员应仔细检查新生档案材料是否齐全，如遇新生档案不齐，请在档案袋右上角和班级名单的备注栏里，注明所缺档案，并及时向新生或所在学校催交，及时归档，以便今后学生档案及时有效地转递。

（4）为保证学生档案移交工作的准确性与有效性，学院相关工作人员须亲自到场、签字确认。

（5）各类新生档案应于每年11月底前移交至学生档案室。

第二条  毕业生归档

1.归档材料包括：

（1）高中档案、新生登记表、录取通知书；

（2）党、团材料，包括申请书、志愿书及政审、考察材料等；

（3）高校毕业生登记表；

（4）成绩登记表；

（5）奖惩材料；

（6）学位申请书（硕士研究生）；

（7）身份证复印件（上海毕业生还需提供户口本复印件，外地生提供原户籍的身份证复印件）；

（8）健康表；

（9）工作派遣单。

2.毕业生档案应于每年6月底前、由学院指定专人将学生的相关材料移交至学生档案室，并准确地放入学生档案袋内。

3.未按时毕业的学生暂不放入毕业生登记表与成绩表，等其毕业后再放入。

第三章  学生档案转递细则

1.就业办公室应于每年的7月15日前向学生档案室提供毕业生准确、详细的档案转递信息。

2.学生档案室应于每年的7月25日前将毕业生档案通过中国邮政EMS转递到相应指定的地址。

3.学生档案室应于每年的7月底前将档案转递信息上传至学校的学生信息门户供学生及时查询档案去向。
上海应用技术大学校长办公室             2019年7月3日印发
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