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整归档。

第八条 在校学生需要归档保存的材料（奖惩、学籍变动、党

团组织材料等），由各有关部门和二级学院学生档案管理人员进

行收集，及时存入学生的个人档案袋。
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第九条 手工书写应用不褪色的黑色、蓝黑色墨水，字迹要求

工整清晰。涉及学生成绩、处分、奖励等重要内容确实需要更改

的，在ᴀ
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第十五条 本院历届毕业生的个人档案如需补办，必须出具毕

业证书、个人身份证并提交个人补办申请（说明就读和毕业的具

体情况），经学生处核实后联系学院档案室查询档案材料并补办，

之后按照学生确认的邮寄地址通过机要或邮政 EMS 途径邮寄。

第十六条 退学学生的档案由学生处退回其生源所在地。
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第十七条 学生不得擅自查阅档案，查阅档案必须持有关部门

的证明、介绍信方可查阅。

第十八条 查阅档案需要填写档案查阅申请表，学生处负责人

同意后方可查阅，查阅时需由学生处档案管理员陪同。

第十九条 查阅者要做好保密工作，不得将档案内容向无关人

员传播，未经允许不得转抄或复印。

第二十条 爱护档案材料，不能在材料上擅自涂改、勾画、添

加批语。

第二十一条 翻阅两人以上档案时，须严格分别放置，以防错

装、漏装。
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第二十二条 本办法自发布之日起施行，由学生处负责解释。

以前规定如有与本办法相抵触的，以本办法为准。其他类型学生

档案的管理参照本办法施行。
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