吉首大学商学院班级档案资料管理制度

第一章  总则
第一条   档案资料是组织的重要信息资源，档案工作是管理的一项基础性工作，在管理中具有重要作用。为了培养我院学生的档案资料管理意识，提高收集、整理、保存档案资料的水平和今后从事办公室和信息管理工作的能力，特制定本条例。

第二章  班级档案资料管理要求 
第一条   班级档案资料管理系统包括个人资料管理系统和班级资料管理系统。分别由学生个人和班委会建立。

第二条   个人资料管理系统由每个学生自行建立。每个学生在进入商学院学习时应建立自己的个人资料管理系统，购置专用记事本和档案袋，用于记录和保管个人资料。个人资料的内容主要包括：各类获奖证书和其它证书及其相关文件的原件或复印件，学业成绩，各种交费收据，参加社会实践的记录，参加重大集体活动的记录，组织集体活动的记录，撰写的各类调查报告、论文和作品等个人成果，受奖励或处分情况记录，其它有用的信息等。各种记录的要素一般应符合“5W1H”的要求。个人资料入档应及时，事项记录应准确。每位同学都应妥善保管好个人资料档案，以备各类评奖、就业和其它需要时调用。

第三条   班级资料管理系统由各班级建立。各班级应在成立时即建立班级资料管理系统，设置班级档案员，购置专用档案盒，对班级资料进行分类保存。班级档案员由班委会、团支部指定一名班委会成员或团支部委员担任。班级资料主要包括：

（1）班级学生名册（包括学生姓名、性别、民族、籍贯、家庭通讯地址和联系电话等有用的学生各类基本信息）；

（2）收到的上级文件、资料；

（3）向上级报送的各类报告、材料；

（4）奖学金评定的各类材料；

（5）班级日志；

（6）各学期的班级会议记录本；

（7）开展集体活动的相关成果材料和影像资料；

（8）班级同学在各类报刊上发表的文章；

（9）认为有必要保存的班级其它信息资料。

第四条   各班级应基于档案管理的基本原则创造性地开展档案资料管理工作并运用好班级档案信息。院学生会、团总支及所属各工作部门、各学生社团应参照班级档案管理要求建立自己的档案管理系统。

第五条   院学生会办公室每学期组织一次班级档案资料管理评比，并由学院对优秀班级档案员进行表彰。各班应对学生个人资料管理情况应每学期进行一次检查。

第三章  附则

第九条  本条例由院学工办负责解释。

第十条  本条例自颁布之日起施行。
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