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学生信息档案工作指南

1 范围

https://baike.so.com/doc/2765903-2919417.html
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5 档案收集与归档

5.1 普招生档案的归档范围

5.1.1 新生入学材料

5.1.2 学籍材料

5.1.3 学习材料

5.1.4 鉴定类材料

5.1.5 毕业材料

5.1.6 组织材料

5.1.7 奖励材料

5.1.8 处分材料

5.1.9 实践材料

5.1.10 健康材料

5.1.11 其它有价值的材料
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5.2 成教生档案的归档范围

5.2.1 成招录取信息表

5.2.2 入学登记卡

5.2.3 毕业实习鉴定表

5.2.4 毕业生登记表

5.2.5 成绩单

5.2.6 其它有价值的材料

5.3 学生档案的归档时间

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.3.4

5.3.5

5.4 学生档案的归档要求

5.4.1

5.4.2

5.4.3

5.4.4

5.4.5

5.4.6

5.4.7

6 档案整理与维护

6.1 档案排列

6.1.1

6.1.2

6.2 一人一档

6.2.1

6.2.2

6.2.3
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6.3 档案安全

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

7 档案转递与保存托管

7.1 转递情况

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.2 转递要求

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.3 保存托管

8 档案查阅与借阅

8.1 档案查阅

8.1.1
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8.1.2

8.2 档案借阅

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

9 档案补办
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[1] 《中华人民共和国保守秘密法》中华人民共和国第十一届全国人民代表大会常务委员会第十四

次会议修订

[2] 《中华人民共和国档案法》中华人民共和国第十三届全国人民代表大会常务委员会第十九次会

议修订

[3] 中共中央组织部和国家档案局《干部档案工作条例》（组通字〔1991〕13 号）

[4] 中华人民共和国教育部《普通高等学校学生管理规定》（教育部令第 41 号）

[5] 中共中央组织部关于印发《干部人事档案材料收集归档规定》（中组发〔2009〕12 号）
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