
《生物资源与环境科学学院学生档案管理办法》

第一条为加强我院学生档案的管理，使我院学生档案管理

工作规范化、制度化、科学化，根据《普通高等学校学生档案

管理办法》以及《普通高等学校学生管理规定》有关规定，结

合我院实际情况，制定本办法。

第二条本办法适用于学院本科学生档案的管理工作。

第三条在籍学生档案由学院学生档案管理专员统一保管，

要求做到防火、防盗、防潮、防腐。

第四条学生档案管理工作人员职责。

（一）热爱本职工作，认真、细致、公道、正派，坚持原

则，不徇私情；

（二）遵守保密制度，不得擅自将档案带出档案室，不得

向外人透漏档案内容，确保档案室安全；不得伪造、涂改、销

毁、丢失档案材料和利用档案材料徇私舞弊等；

（三）接收新生档案，配合校招生就业处做好新生资格审

查工作；

（四）在校学生档案材料的收集、整理及归档；

（五）做好学籍变动学生档案的调整和处理；

（六）及时提供符合规定的档案查阅工作；

（七）负责毕业生档案材料的整理、审查、归档和转递工

作。

第五条毕业生学生档案应包括以下材料

（一）高中档案材料；

（二）大学录取通知书；

（三）学年鉴定表、学生学业成绩表、实习鉴定表、学位

申请表；

（四）毕业材料毕业生体检表、毕业生登记表；

（五）学籍材料入学登记表、学位授予决定以及休学、退

学、转学、转专业、出国等证明材料；

（六）党团组织材料学生在校期间入团及入党的有关材料，

党员档案由党支部进行管理，相关材料不放入学籍档案。

（七）奖励材料：表彰奖励登记表；

（八）处分材料：学生在校期间因违反校规、校纪，触犯

国家法律而受到处分决定书；

（九）其他可供组织参考的有保存价值的材料及应当归档



的其他材料。

第六条学生档案材料的收集

（一）新生年级辅导员协助学院学生档案管理专员完成档

案材料的收集、归档工作，要求做到及时、准确、完备；

（二）归档的材料必须是办理完毕的正式材料材料应完整、

齐全、真实、文字清楚、对象明确；

（三）学生档案材料的载体一般应使用 16 开规格的办公用

纸文字须是铅印、胶印、油印或用蓝黑墨水、碳素墨水书写，

不得使用圆珠笔、铅笔、红色墨水及纯蓝墨水和复写纸书写除

电传材料须复印存档外，不得用复印件代替原件存档；

第七条新生档案的接收

（一）本科生、专升本学生入学时，其档案由年级辅导员

统一接收，同时提交缺少档案学生名单并及时通知新生本人；

（二）新生的党（团）材料入学时未带的，由学生本人与

原学校联系，必须在一个月内归档；

（ 三 ） 新 生 入 学 后 ， 档 案 未 能 及 时 到 达 的 ， 由 学 生 本 人 负

责到原生源地教育行政部门或原学校索要，必须在一个月内归

档。

第八条学生档案的查阅方法

（一）主管学生的工作人员因工作需要可查、借阅学生档

案，但应履行登记手续，学生不得查阅本人或他人档案；

（二）外单位人员（用人单位或特殊事情）需要查阅学生

档案，必须持单位介绍信和查阅人的工作证，并写出书面申请，

经学院档案管理专员同意，否则任何个人不得查阅和借阅个人

及其直系亲属的档案；

（三）查阅学生档案时，不得涂改、圈划、污损、拆散、

抽取、撤换、增添档案材料

（四）查阅借阅学生档案的单位，不得擅自拍摄复制档案

内容，因工作需要利用档案材料的，必须由学院档案管理专员

许可，方可复制拍摄

第九条学生档案的转递

（一）学生毕业后，学生档案应及时转出。就业、升学的

学生档案，应转至新的接收单位；出国留学、未就业学生的档

案，转递回学生原籍；退转学学生须在文件下发一周之内办理

完毕离校手续，档案寄往学生家庭户籍所在地或转入院校。



（二）休学、留级、转专业等学生档案在文件或通知下发

两周内将档案转入下一年级或其他学院学校，不保留离校学生

档案。

（三）学生档案原则上应通过机要转递或邮政学生档案专

用通道邮寄，也可由接收单位派专人领取学生档案，一般不允

许由本人自带，因特殊情况需要自带的，应由学生本人写出书

面申请，由学院档案管理专员同意后，办理自带手续在自带档

案的过程中发生档案袋开封、档案材料遗失等问题的，由学生

本人承担责任。

第十条本规定后附《学籍档案领取流程（转校、转院、入

伍、退学等）》、《新生学籍档案整理流程》、《毕业生学籍

档案整理流程》。

第十一条本规定解释权归生物资源与环境科学学院学工办。

吉首大学生物资源与环境科学学院学生工作办公室

2023 年 9 月 28 日



学籍档案领取流程（转校、转院、入伍、退学等）

1、联系组织部填写《档案领取申请表》；

2、填写好后交至档案管理专员签字；

3、联系组织部领取档案；

4、组织部做好档案出入记录；

5、 如需 归还 档 案， 需 在规 定日 期 内归 还 档案 ，组 织 部与 本 人

确认档案中材料未缺失，找档案管理专员签字确认；

6、组织部做好档案入柜工作。



新生学籍档案整理流程

1、 军训 期间 由 组织 部 组织 各班 班 助收 齐 本班 新生 档 案统 一 放

于 8205；

2、组织各班班助及军训陪训人员于 8205 整理新生档案；

整理流程：

（ 1）清点每班档案是否收齐

（ 2）清点每位新生所需档案是否齐全，并做好记录

（ 3） 清点 完成 后 将所 有 新生 档案 的 档案 袋 更换 吉首 大 学统 一

的档案袋，并在档案袋表面填好基本信息

（ 4） 由各 班班 助 将档 案 清查 情况 下 发至 各 班并 收齐 新 生补 交

材料

3、新生档案清查无误后放档案室统一保管。



毕业生学籍档案整理流程

1.组织部在毕业生群内下发在线表格，统计毕业生档案去向；

2.组 织 部 组 织 毕 业 生 各 班 负 责 人 初 步 清 查 本 班 同 学 的 档 案 并

做好档案缺失记录；

3.组织部统计并下发档案清查情况，毕业生在规定时间内自行

补齐材料并上交至组织部；

4.各项材料均交齐后，各班负责人组织本班所有在校同学自行

清查本人档案并填好档案袋封面信息（不在校同学自行找在校

同学帮忙整理），本人确认无误后签字确认；

5.如有特殊情况需申请学籍档案暂留学院，需提交暂留申请并

交至辅导员签字同意，再交组织部。

6.组织部将档案按照“省内回原籍”“省外回原籍”“省中心

托管”“外校读研”“本校读研”“申请暂留”分五类整理；

7.学生将调档函交本级辅导员，组织部按照调档函要求邮寄学

籍档案；

8.“省内回原籍”按照学校下发分类规则分类整理好后统一移

交至学校招就处；“省外回原籍”根据学生提供地址由学院统

一邮寄；“省中心托管”整理好后统一移交至学校招就处；“外

校读研”根据学生调档函要求由学院统一邮寄；“本校读研”

学籍档案直接移交至相应学院研究生负责老师处；“申请暂留”

放至本院档案室保管，学院保管满 2 年后，无特殊情况学院将

档案打回原籍。

9.将所有毕业生档案邮寄单号汇总至 excel 表格，发布在毕业

班年级 QQ 群。



生物资源与环境科学学院学籍档案领取申请表

姓 名 班 级

学 号 联系电话

申请领取

学籍档案

原因

学籍档案

管理专员

意见

档案管理专员签名：

年 月 日

学籍档案

领取人

签名

（确认档案无误）

档案领取人签名：

年 月 日

组织部

工作记录

1、档案袋中材料已于领取人确认； （ ）

2、档案袋中材料和档案目录标注一致；（ ）

3、档案袋已经贴封条并盖章； （ ）

4、档案袋由本人领取/他人代领。 （ ）

负责人签名：

年 月 日


