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校字〔2017〕44号

关于印发《新乡医学院学籍档案管理规定》的通    知

各有关单位：

《新乡医学院学籍档案管理规定》已经学校2017年第17次校长办公会议研究通过，现印发给你们，望认真遵照执行。
2017年9月21日
新乡医学院学籍档案管理规定
第一条  为做好学生学籍档案的收集、更改和归档工作，更好的为学生学籍管理、学校管理和社会需要服务，根据《新乡医学院学生管理规定》的相关要求，特制定本办法。
第二条  学籍档案是指学生自入学之日起，在教育教学过程中直接形成的与学籍有关的具有保存价值的各种形式的文字材料。内容包括学生学籍表、学籍变动情况和奖惩材料。
第三条  归档材料要求
（一）总要求
遵循文件、材料形成的规律和特点，以班为单位分装，便于查找和管理。
（二）具体要求
1. 归档的文件、材料的种类、份数以及页数均应齐全完整。
2. 学籍变异情况的原始记录，应由学生自己填写申请表，并由学生家长及相关部门负责人及院领导签字。
第四条  学籍档案保管制度
1. 学籍档案由教务处安排专人统一管理。
2. 管理人员在收到档案材料时，必须认真检查，核实原始材料的规范性和完整性。
3. 学籍档案存放应放入专柜，排列整齐，便于查找。
4. 学籍档案保管应采取防盗、防火、防光、防潮、防鼠、防虫、防污染等安全措施，同时还应做到无丢失、无差错。
5. 每学期进行学籍档案的检查，发现问题及时采取措施，消除隐患。
6. 毕业班离校一年后，应及时将学籍档案移交学院档案室永久保存。
第五条  学籍档案利用制度
1. 辅导员、教师如要查阅学生学籍档案，应办理登记手续，由教务处长批准，并与学籍管理人员共同查阅，不得外借。
2. 学生一律不得查阅学籍档案。
3. 查阅人员必须遵守学籍档案管理的有关规定，爱护档案、资料，不得在卷宗资料上划圈、划线条、做记号、涂改，更不得抽、拆、损坏。
4. 确有需要借阅学生学籍档案的，需经主管院长批准，方可外借。借出的学籍档案一般应于当天归还，以防损坏、丢失。
5. 在收回学籍档案时，管理人员应检查案卷，当面核对，注销登记。
第六条  学生学籍信息更改
学生学籍信息主要包括姓名、性别、民族、公民身份号码等，是学生在校期间基本情况的真实体现，原则上应与招生录取信息保持一致。学生信息在招生考试录取、报送环节发生错误或缺失的，按照教育部《高等学校学生学籍学历电子注册办法》（教学〔2014〕11号）文件规定，由学生向生源地省级招生部门申请更改招生录取库信息。对因家庭、行政区域变化或身份证号码重号等原因，学生在校期间变更姓名、性别、民族和公民身份号码的，经学校核实不存在冒名顶替等舞弊情况，并经相关部门提供合法性证明后，可以变更在校生学籍信息，按下述要求办理：
1. 所需材料
（1）公安机关出具的合法性证明。
（2）更改信息后的身份证和户口本原件及复印件各一份。
2. 办理程序
学生本人向所在学院提出申请后，由学生所在的学院和教务处严格把关，要对照有关档案材料，审查学生的申请理由是否正当，材料是否合法等。经审查确认无异议后，按照《河南省普通高等学校学生学籍信息更改申请表》的要求填写，并出具学校审查情况报告（加盖学校公章）后，报省教育厅审核备案。
第七条  本规定印发之日起施行。
第八条  本规定由教务处负责解释。

新乡医学院校长办公室                     2017年9月21日印发  
新乡医学院文件
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