
北京工商大学学生资助工作建档规范 

 

   一、总原则： 

1、按年度、按项目、按类别、按时间。《经济情况证明》按年、年级，《困难

学生名册》按年度认定的全部，特困补助等特殊材料按发生年； 

2、先纸质、再电子、再实物； 

3、资助中心与学院相同身份（看待依据性文件、布置性文件）； 

4、归档材料量多，需多册、多盒时，以封面、名牌编号相应数字后面后缀“－

1……N”的方式表示。编制目录时第一册（盒）应有总目录，其他只编本册（盒）

目录。 

二、材料编号（例：01201701A、B、C01、0120170201、0120170301、01201704 

ABCD 01、） 

1－2位为单位，分别是：资助中心 00、理学院 01、食品学院 02、材机学院 03、

计信学院 04、经济学院 05、商学院 06、法学院 07、外语学院 08、艺传学院 09； 

3－6位为年号，分别是：2013、2014、2015、2016、2017…； 

7－8位为类别，分别是：01学生资助工作档案（后缀字母 ABC）、02家庭经济

情况证明、03家庭经济困难学生名册、04发放数据文表（后缀字母 ABCD）； 

9－10位为序号。 

“学生资助工作档案”，在第 8位后面后缀 A或 B或 C，分别代表“学生资助

工作档案”中的“依据性文件”、“布置类文件”和“执行类文件”。 

01201701A01 意思为：理学院 2017学生资助工作档案－依据性文件 01号。 

0120170201 意思为：理学院 2017家庭经济情况证明 01 号。 

0120170301 意思为：理学院 2017家庭经济困难学生名册 01号。 

01201704D01 意思为：理学院 2017发放社会类数据文表 01号。 

 “发放数据文表”，在第 8位后面后缀 A 或 B或 C或 D，分别代表“国家类”、

“学校类”、“金融类”、“社会类”。发放数据文表（一般为资助中心行为，

学院可参照执行） 

00201704A01… 学生资助中心 2017 年国家类发放数据文表 01 号…。 

00201704B01… 学生资助中心 2017 年学校类发放数据文表 01 号…。 

00201704C01… 学生资助中心 2017 年金融类发放数据文表 01 号…。 

00201704D01… 学生资助中心 2017 年社会类发放数据文表 01 号…。 

归档文件封面（齐心档案盒名牌） 

归档文件封面、档案盒编号均至第 8位，再根据归档材料装盒的数量后缀“－1…

N”。 

三、索引目录 

目  录 

  

  

  



    1、年度文件 201701A01…………………………………………………………..

页码 下同 

    2、年度工作计划 201701A02 

    3、会议文件 

    4、工作提要 

    5、专项工作总结、年度工作总结 

    6、年度工作评价 

    7、年度奖、助学金分配计划 

    8、开展活动情况总结或说明 

    9、家访材料 

    10、认定情况有关材料 

    11、补充材料 1（－2） 

    12、以上可以电子方式存储的材料（电子材料。存档位置＿＿） 

    13、资助工作活动照片、音频、视频材料（电子材料。存档位置＿＿） 

    14、补充材料 

    15、学生体会、感言（实物材料。存档位置＿＿） 

    16、补充材料（实物材料。存档位置＿＿） 

    三、全引目录 

北京工商大学学生资助工作案卷文件目录（全引目录） 

保管期限：永久 

编号 
序

号 
责任者 文号 题名 日期 页号 备注 

01201701A 1 
北京市教委

学生处 
2017 学字 011 

关于某工

作的通知 
20170101 1－5   

  2 
北京市资助

中心 
2017学助字 01 

关于某工

作的通知 
20170103 1－8   

01201701B 1 
工商大学学

生处 
北工商学 001 

关于某管

理办法 
20170218 1－6   

  2 资助中心 北工商助字 02 
关于某暂

行办法 
20170219 1－3   

  3 资助中心 北工商助字 03 
关于某暂

行条例 
20170220 1－3   

四、归档文件的整理、归类 

归档资料必须完整，真实，准确，一每份文件或一册（本）为一件，正文和附

件必须归在一起，基本原则：正本在前，定稿在后；正文在前，附件在后；原件在

前，复制件在后；文件处理单在前，正文在后。原件与复制件为一件。批复与申请、

请示为一件。 

五、归档文件的装订 

归档文件按件装钉，装订时，以文件的左侧和左上角为装钉的边和角。报表、

名册、图册按其原来的装订方式，要求装订整齐、牢固。 

归档文件目录也应装订成册并编制封面。归档文件目录分保管期限装钉。 

六、归档文件的组卷 

文件组成卷案卷后，卷内文件应按照一定规律进行排列，方便查找。 



立卷时应编好案卷目录，把文件的单位（院系）、标题（概括案件内容）日期、

档案号等项目用黑水签字笔、钢笔或毛笔填写清楚，然后要填写备考表，注明保管

期限。 

立卷归档后，发现还有需立卷的文件资料，可按立卷原则进行插卷。 

七、归档文件的编号 

归档资料要有案卷封面，索引目录、全引目录。 

归档文件应依分类方案和排列顺序逐件编制归档号，包括全宗号、年度、保管

期限、件号、页数等项目。在文件首页上端居中的空白位置加盖归档章。 

八、装盒 

归档文件依保管期限按件号顺序装盒，并填写档案盒封面、盒脊及备考表项目。

不得混年度、混保管期限。声像材料要用标出摄像或录音的对象、时间、地点、内

容和责任者。 

附：北京市学生资助工作档案管理办法（摘要） 

  

  

北京市学生资助工作档案管理办法（摘要） 

第三章 工作职责 

第三条 档案管理人员应理顺工作程序，做好文书档案及有关材料的收集、整

理、归类、装订和组卷工作，维护档案的赛事和安全。 

第四章 归档内容 

第四条 归档资料，还音像制品，包括： 

1、一计划性文件（计划总结、评估）； 

2、批示性文件（奖助学金指标下达、批复）； 

3、法规性文件（各级文件、规章）； 

4、决议（会议记录、审核意见、投诉）； 

5、凭证材料（原始记录、身份证明、台账）； 

6、汇报性材料（报告、统计报表、交流材料）； 

7、调研性资料（考察学习）； 

8、证件性文书资料（荣誉牌匾和证书）； 

9、馈赠及文献资料（领导、友人、协作单位提供的）。 

第五章 归档的程序和要求 

第五条 立卷归档的时间，以学年为单位。 

第六条 归档文件的收集 

凡属学生资助工作档案范畴的资料，均应归档统一管理，做好资料的分类立卷

（奖助学金、文书）把有关密切联系的文件组合在一起。 

第七条 归档文件的整理、归类 

归档资料必须完整，真实，准确，一每份文件或一册（本）为一件，正文和附

件必须归在一起，基本原则：正本在前，定稿在后；正文在前，附件在后；原件在

前，复制件在后；文件处理单在前，正文在后。原件与复制件为一件。批复与申请、

请示为一件。 

第八条 归档文件的装订 

归档文件按件装钉，装订时，以文件的左侧和左上角为装钉的边和角。报表、

名册、图册按其原来的装订方式，要求装订整齐、牢固。 

归档文件目录也应装订成册并编制封面。归档文件目录分保管期限装钉。 



条九条 归档文件的组卷 

文件组成卷案卷后，卷内文件应按照一定规律进行排列，系统反映问题，做到

查找方便。 

立卷时应编好案卷目录，把文件的单位（院系）、标题（概括案件内容）日期、

档案号等项目用黑水签字笔、钢笔或毛笔填写清楚，然后要填写备考表，注明保管

期限。 

立卷归档后，发现还有需立卷的文件资料，可按立卷原则进行插卷。 

第十条 归档文件的编号 

归档资料要有案卷封面，索引目录、全引目录。 

归档文件应依分类方案和排列顺序逐件编制归档号，包括全宗号、年度、保管

期限、件号、页数等项目。在文件首页上端居中的空白位置加盖归档章。 

第十一条 装盒 将归档文件依保管期限按件号顺序装入档案盒，并填写档案

盒封面、盒脊及备考表项目。装盒时不得混年度、混保管期限。档案盒应采取无酸

纸制作，声像材料 要用文字标出摄像或录音的对象、时间、地点、内容和责任者。 

第十二条 保存时间 

学生档案的主要内容，高校学生档案分为终身档案和临时档案。终身档案是指

新生进校时由招生办提供的，以及学生毕业时由学校寄发到有关部门对学生终身有

效的档案。临时档案是指学生在校期间临时建立的档案，包括学生各种表现情况记

载。临时档案的部分内容，在学生毕业时装入学生终身档案。学生终身档案和临时

档案是两个不同阶段的档案。学生临时档案一般包括以下一些内容：新生基本情况

登记表，军训考核表，大学生各科成绩总表，综合测评表，评优评奖情况登记表，

学生在校期间的政治思想表现及入团、入党材料，学生受处分或撤销处分的决定以

及有关认识、检查等相关材料，毕业生登记表等。学生毕业时临时档案的有关内容

要装入终身档案。 

第十三条 设置必要的档案专用库或柜、厨。 

第十四条 加强保密意识，建立档案收发、倾销登记，集中销毁处理。 

第十五条 报送时间，每学年末，（7月）各单位整理归档完毕，并按要求将

《北京市学生资助档案汇总表》报送北京市学生资助事务管理中心。 

本办法由学生工作部（处）负责解释，自 2017年 3月 1日起执行。 

 


