
附件2. 学生档案工作督查清单
	序号
	督查具体内容
	督查方式
	检查结果
（合格/不合格/需整改）
	备注
（问题说明/整改建议）

	1
	设立专门的档案保管场所，完善档案管理硬件设施（如档案柜、防火防潮设备等），档案存放安全规范
	实地检查
	
	

	2
	档案按年级、班级、专业分类整理，标识清晰，摆放有序，便于查找
	实地检查、查阅资料
	
	

	3
	确定专门学生档案管理人员，管理人员熟悉《本科生档案管理办法》及档案管理相关规定
	现场问询、查阅资料
	
	

	4
	新生档案接收、复核规范，及时开展入学资格审查；毕业生档案归集、审核、归档齐全，符合管理要求
	查阅资料、实地检查
	
	

	5
	转专业、留级等学籍变动学生档案，及时移交并填写《档案材料移交单》，履行签字手续
	查阅资料、现场问询
	
	

	7
	新生中学阶段档案由学工处接收并移交学院，学院按规定复核，问题档案及时通知学生补充完善并上报
	查阅资料、现场问询
	
	

	8
	毕业生、转学、退学、被开除学籍及未报到新生档案，使用专用档案袋密封，通过机要或EMS转递，无普通函件、本人自带情况。转递单保存完好。
	查阅资料、实地检查
	
	

	9
	档案查阅、借阅按规定办理登记、审批手续，无涂改、勾画、复制、违规查阅档案等行为
	查阅资料、现场问询
	
	

	10
	档案管理人员工作变动时，及时办理交接手续并填写交接记录，档案交接规范
	查阅资料、现场问询
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