学生会档案管理制度

学生会档案是广大学生会成员在讨论、计划、落实中产生的具有保存价值的文字、图表、声像等不同载体的文件材料，是学生会各项活动的历史记录，也是校学生会决策和考核干部的重要依据。为了加强学生会档案工作，提高档案管理水平，充分发挥其在学生会各项工作中的作用，特制定下述规定。
1、 立卷归档制度
（1） 归档范围：
凡是校、系学生会在各项工作活动中直接形成并具有查考、保存价值的各种计划、表格、报道、照片等不同形式和载体的文件材料，均应由秘书处归档，所有校、系、部门不得以任何借口拒绝归档。

（2） 归档时间：

    一学期中，各系、部门形成的各种不同形式和载体的文件材料，在新学期到来之前由秘书处文书秘书统一整理并归档立卷。 

（3） 归档要求：
1. 每次由校（系）举办的活动结束后，活动负责人必须将应归档的文件材料收集齐全、完整、并能正确反映出其在活动前后工作的真实情况，整理成档后交至秘书处保管和利用。
2. 归档的文件材料一般一式两份。电子稿、打印稿重要或利用频繁的文件若有损坏情况，需酌情增加归档份数。
3. 以下资料应归入学生会档案
（1） 校学生会工作计划、总结、报告、通知、决定及规章制度；

（2） 秘书处关于学生会的工作向学生会主席的请示及批复；

（3） 关于表彰校、系优秀学生干部和先进个人的材料；
（4） 关于每学期被评为优秀部门、优秀部长、优秀部员的材料；
（5） 批准加入学生会的材料及因其他原因退出学生会的材料；

（6） 校、系组织举办活动的有关资料。

（7） 学生社团组织的名称、会员名单、章程、刊物及学生社团组织的主要活动的有关材料；

2、 档案保管制度
1. 教学楼二、四、六楼团委学生会办公室是各系、校档案存放的机要重地，各系必须加强管理，非学生会成员在无学生会成员的管理下一律不得随意进入办公室。
2. 秘书处应严格控制和保管.教学楼二、四、六楼团委学生会办公室钥匙，不得随意转借他人。
3、 秘书处岗位责任制度 
1. 文书秘书应集中统一管理学生会全部档案，按照档案业务建设规范要求，做好档案收集、整理、归档等工作。
2. 文书秘书应负责指导、检查、督促兼职档案人员做好校、系各部门档案的形成、积累、归档工作，确保档案的完整、准确。
3. 文书秘书应主动运用档案协助学生会领导和学生会有关部门解决实际问题，热心为利用者提供服务。
4. 宣传秘书应积极配合举办大型活动、演出的部门并负责大型会议及各项活动的后勤服务工作(包括会场的会标及横幅)。 
学生会各类档案是对学生会各部部长及成员工作表现作综合评价的重要依据，也是对学生干部进行考核和评优的依据。档案要求做到内容齐全、分类清楚、不漏不重、装订规范、检索方便、管理完备。若秘书处成员有遗失、损坏档案情节秘书处将给予相应的处分。
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