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做好学籍档案的管理和利用 
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（湖南城建职业技术学院  湖南湘潭  411101） 

 
摘要：学籍档案管理是教学中十分重要的一部分，主要是给学生提供服

务，其中学籍档案是指学生在入学后，学生在接受教育过程中的一种重

要的文字材料，同时也是学生在学校期间的学习成绩和毕业的重要凭证。

作为一名合格的学籍管理员，是学籍管理的主要承担者，在新的形势下，

学校要针对学籍档案管理的特点进行正确的管理，建立高效的信息管理

平台，提高学籍档案的管理效率，这样才能适应新形势下的学籍管理制

度。 
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学籍档案管理是根据国家相关的法规进行制定的，同时还结
合了学校的相关的实施方法和规程，对学生整个学习过程进行考
核量化，其中主要包括学生的入学，成绩考核，毕业证的授予以
及进行审核等。学籍档案管理直接影响学校的教学工作，因此如
何做好学校的学籍管理工作，提高学籍档案的效率是学校工作的
重点。  

1.如何提高学籍管理现代化水平  
1.1 提高对学籍档案工作重要性的认识， 加强高校档案工作

人员的职业道德教育。  
学籍档案是学生在学校期间各项活动的重要凭证，同时他也

是学生在学校期间的学籍成绩以及毕业情况的重要凭证。因此作
为一名学籍档案管理人员，同时也是学籍管理的重要承担者，必
须要充分的认识到档案管理的重要性和重要意义，如果档案管理
人员对档案工作的重要性认识不足，就会严重影响档案管理的工
作效率以及档案管理的深入开展。做好档案管理工作是衡量学校
现代化水平的标准，只有做好档案管理工作才能促进高校的全面
发展。学校要充分认识到档案管理的重要性，切实做好现代化管
理的观念转变，加强信息化管理，树立科学发展和指导档案管理
的建设。档案管理是一项服务性很强的工作，是为学校建设服务
的，要求档案管理人员要具有吃苦耐劳，无私奉献的精神，同时
还要有责任感，要一切服从学校的管理。  

1.2 做好学生原始信息的采集的工作。 
学生信息的采集关系到入学信息的正确性，学生在入学以后

需要在指定的网站进行信息的审核，学生的主要信息要由本人进
行输入，不能由其他人代替，如果出现审核错误，有相关人进行
承担，其中学生的主要信息包括姓名、性别、籍贯、填写省份及
市县、出生年月日、身份证号、入学年份、正式录取年份、现读
专业、正式录取专业、招生类别、联系电话、备注栏等。 

1.3 做好学生学籍档案信息建立的工作。 
学籍档案主要记住了学生在学校期间的各种情况，同时反映

了每个学生在学校期间的各方面的发展状况，也是学生在接受某
种教育所达到的学识水平的凭证，学籍档案主要包括：（1）学生
学籍记录表；（2）新生入学登记表及各年级学生花名册；（3）学
生在籍注册表；（4）学生成绩；（5）学生转学、转专业、休学、
复学、留级、退学、出国等学籍变动情况登记表；（6）对学生的
奖惩文件及登记表；（7）修订学籍管理条例的各种文件；（8）实
习总结、毕业生论文；（9）毕业证书、学位证书及结业证书；（10）
毕业生学员鉴定登记表、毕业生调配表、档案转递单、毕业生报
到证存根及领取证书的印刷编号及毕业、结业情况等。  

2.实施学生信息资源共享，做到合理使用学生信息数据库 
2.1 利用信息技术，建立网络化的学籍管理。 
档案管理需要现代化的管理手段，主要是为了实现档案管理

的高效性，准确性，同时也是学籍管理信息系统的基本条件。随
着学校招生人数的不断增加，学校之间的合作交流也在不断增
多，人工管理不能保证工作能够顺利的进行，所以我们需要借助
信息化的管理方式，依靠学校建立的学籍管理制度，将科学的信
息管理引入学籍管理当中。将学生在学校的一切活动进行会籍管
理，建立统一的档案管理库，随时对档案进行管理和统计，使各
部门之间能够相互协调，便于领导和部门进行查验。学生也可以

通过网络进行学籍和信息考试课表的查询，这样才能实现资源的
共享，实现学籍的现代化管理，进一步提高学籍管理的水平，使
学籍管理工作更加科学化和规范化。 

2.2 做好学籍档案信息资源的开发。 
学籍管理的最终目的是使信息资源能够得到共享，这是学籍

管理部门的重要职责。同时还要加强档案的动态化管理，对学生
的学习情况进行实时的更新，并注明信息更改的时间，这样才能
准确的掌握学生的情况。学校还要实施信息资源的共享，做到合
理规范的数据管理，其中主要表现在：（1）形成学生生源审核信
息库，以备导入高校就业信息网（2）形成学生成绩信息库，输
出学生成绩卡（3）形成学生基本信息库，输出学生学籍卡。学
籍档案与每个学生息息相关，对于以后的工作都离不开学籍档
案，所以我们一定要建立一套完整的学籍档案管理体系，使档案
管理工作能够顺利开展。 

结语 
学籍档案管理工作是一项细致而且十分复杂的管理工作，这

项工作需要具有广博的科学知识以及系统的教育管理理念，同时
还要有工作的责任心和计划决策能力，和学生能够协调沟通以及
高尚的职业道德和敬业精神。只有全面掌握学籍管理的特点，才
能在实践中不断的总结经验，提高学籍档案的现代化管理水平，
使学籍档案在管理的过程中能够对学校培养人才起到至关重要
的作用。 
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