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黑河学院学生工作部（处）
黑院学发[2023]13 号

黑河学院学生资助工作档案管理办法

第一章 总 则

第一条 为进一步规范学生资助档案管理工作，确保学生资助

档案的真实性，完整性和规范性，现根据我校学生资助工作实际

情况，特制定本办法。

第二条 学生资助档案是指在学生资助工作中形成的、反映历

史面貌的、具有保留价值的各种历史记录，包含但不限于文字、

图表、声像及电子等载体。

第三条 归档的各种有保存价值的材料都应分别按年度、工作

内容类别等立卷归档。

第二章 机构职责

第四条 学生资助档案管理采取校院两级管理模式，由大学生

资助中心和各学院共同负责。

第五条 大学生资助中心全面负责全校学生资助档案的建档、

保存及查阅工作；督促、指导和检查各学院加强资助档案管理工

作。

第六条 各学院协助配合学生资助中心开展学生资助档案的

收集和建设工作；负责本学院学生资助档案的建档、保存及查阅
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工作。

第三章 归档范围

第七条 学校大学生资助中心归档材料：

（一）家庭经济困难学生认定材料：家庭经济困难学生认定

申请表、各学院家庭经济困难学生认定公示材料等。

（二）国家助学贷款材料：生源地贷款受理证明及确认函、

校园地贷款学生相关材料（按贷款银行要求）、助学贷款发放表

等。

（三）各级各类奖助学金评审材料：各级各类奖助学金评审

文件方案、学院各级各类奖助学金评审方案、初审表或汇总表、

校级评审报告、公示材料等。

（四）勤工助学材料：勤工助学岗位设置申报材料、勤工助

学学生上岗申请表、学生勤工助学申请表、每月勤工助学工资审

批发放表等。

（五）绿色通道材料：绿色通道工作文件、新生办理绿色通

道统计表。

（六）特殊困难补助材料：特殊困难补助相关材料。

（七）服兵役国家资助：学生提交材料《高校学生应征入伍

学费补偿国家助学贷款代偿申请表》或《高校学生退役复学学费

减免申请表》复印件、退役士兵国家助学金相关材料、资助资金

发放明细表等。

（八）历年基层就业学费补偿、贷款代偿相关材料。

（九）资助育人成果材料：能反映资助育人教育的各种材料，

但不限于文字、图片、音像材料。

（十）学生资助工作文件、管理制度、年度工作计划与总结
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等相关材料。

第八条 学院归档材料：

（一）家庭经济困难学生认定材料：本学院家庭经济困难学

生认定小组、家庭经济困难学生认定申请表、承诺书、家庭经济

困难学生汇总表、高等学校学生家庭情况调查表及其它困难证明

材料、班级民主评议材料、党政联席会议记录及公示材料等。

（二）各级各类奖助学金评审材料：学院各级各类奖助学金

评审方案、各级各类奖助学金评审小组、班级民主评议材料、党

政联席会议记录、公示材料等。

（三）国家助学贷款学生名册、校园地贷款学生相关材料（按

贷款银行要求）。

（四）各学院资助育人活动材料。

（五）二级学院学生资助工作文件、管理制度、年度工作计

划与总结等相关材料。

第九条 大学生资助中心和各学院学生资助档案在各项工作

完成后一个月内完成归档工作。

第四章 管理要求

第十条 学生资助档案管理应指定专人负责。管理人员要定

期对档案保存情况进行检查，人员调动或离开学生资助岗位时必

须办理学生资助档案移交手续，不得擅自带走或销毁。

第十一条 学生资助档案的提供和利用，必须严格遵守保密

制度。学生资助档案不对外开放，相关单位或部门确因工作需要

可以查（借）阅学生资助档案，但须经学生资助管理中心负责人

批准，办理相关查（借）阅手续，查（借）阅者不得丢失、损毁、

涂改学生资助档案。
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第十二条 学生资助档案保管期限一般为五年，对保管期满

的学生资助档案经大学生资助中心鉴定，无保留价值的可作销毁

处理。

第十三条 档案管理人员和档案借阅人员应严格遵守学校档

案管理纪律，对违反档案管理制度的人员，一经查实，学校将依

据有关规定，视情节轻重，给予相应处分；涉及违法犯罪的，交

由司法机关处理。

第五章 附 则

第十四条 本办法由学生工作部（处）·武装部大学生资助中

心负责解释。

第十五条 本办法自印发之日起实施。

黑河学院学生工作部（处）

二〇二三年五月十六日


