
关于印发《河北广播电视大学开放教育
学生学籍档案管理办法》的通知
                               冀电大教〔2012〕13号

各市电大、分校、各有关办学单位及省校有关部门：

为规范我校开放教育学生学籍档案管理工作，提高对学生的服务质量与效率，特制定《河北广播电视大学开放教育学生学籍档案管理办法》（简称“开放教育学籍档案管理办法”），现印发给你们，请遵照执行。

附件一：河北广播电视大学开放教育学生学籍档案管理办法
                   河北广播电视大学教务处

二〇一二年九月十七日

附件一：

河北广播电视大学

开放教育学生学籍档案管理办法
为规范我校开放教育学生学籍档案管理工作，提高对学生的服务质量与效率，特制定《河北广播电视大学开放教育学生学籍档案管理办法》（简称“开放教育学生学籍档案管理办法”）

一、学生学籍资料及档案管理的范围

     开放教育学生学籍档案管理是指对河北广播电视大学开放教育学生入学、录取、注册、选课、成绩、毕业审核、学位申请、电子注册及图像信息采集等管理项目的有关纸质材料及数据的收集、装订、备案、保管、查询等；具体涉及的管理项目有以下几类：

  （一）入学、录取及注册档案

（二）  选课（或称为“课程注册”）材料

（三）  成绩档案

      （四） 学籍异动档案

      （五）毕业生图像信息采集资料（教学点、分校备案）
   （六）  毕业及学位档案

（七）  学生基本信息更正材料

       二、学生学籍档案管理要求

     开放教育学生学籍档案管理分集体管理和个人管理两大类，以下对各种档案的分类管理予以说明。

（一）  入学、录取及注册档案管理

（以下内容为集体建档项目）

    1、开放教育本科、专科、课程开放及一村一名大学录取名册（省电大、各分校招生办留存）。存档要求：分年度、季节装订。

     2、教学班执行专业规则：新生录取、报到注册以后，由基层教学单位按年度季节、分教学班上报执行教学计划至市电大，并将市电大教务处认可的执行教学计划按年度、分教学班装订成册。
3、开放教育新生基本信息材料（含学生身份证、户口、军人证、警官证、护照之一的有效证件复印件一式三份）：此材料由各基层教学单位自行留存，作为新生电子注册和毕业生电子注册信息的基本依据。学生有身份证的，应使用身份证复印件备案；若学生因特定原因，尚未办理好身份证，可用带有身份证号的户口复印件或驾照复印件及有“民族”的户口复印件替代身份证复印件备案；若学生为军人或警察，则准予用军人证或警官证复印件，记录好号码（如渝武字xxxxx），并与带有“出身日期”和“民族”的户口复印件一起备案；若学生无上述证件，可用护照复印件替代身份证复印件备案。装订要求：分年级、季节、教学班装订一式三份（一份由单位作为永久档案留存，一份在学生毕业时放入毕业生档案袋，一份作为毕业审核时学生更改信息的原始依据之一上报省电大学籍科）。
（以下内容为个人建档项目）

      开放教育新生报到注册以后，各教学单位必须为每个学生建立单独的个人档案，并用专门的个人档案袋保存直至学生毕业或学籍失效，其中包括：

4、录取通知书
5、报名登记表


（二） 课程注册材料

      1、  学生课程注册名册：由各单位留存，在学生毕业后，由各单位自行安排销毁。存档要求：分年度、季节、教学班装订。

      2、  课程注册统计表：各单位留存一份，在学生毕业后，由各单位自行安排销毁。存档要求：分年度、季节装订。

（三）  成绩

     历次期末考试成绩册、免修免考手续：由省电大教务处和各单位分别作为永久档案留存。存档要求：分年度、季节装订。

     实践环节成绩册：由各单位作为永久档案留存。存档要求：分年度、季节装订。

     （四）  学籍异动档案

      1、转入

     （1）年度学生转入名册：应包括学生年级、季节、学号、姓名、类别、层次、原所在单位、原所在年级、原所学专业、现所在年级、现所学专业、异动审批通过日期。各级电大分别造册装订，装订要求：分年度装订。

     （2）报名登记表

     （3）转学审批表

     （4）学生个人档案（含学生身份证、户口、军人证、警官证、护照之一的有效证件复印件一式两份、成绩单、录取通知书、报名登记表等）

    转入材料⑴作为永久档案，各基层教学单位自行留存一份。转入材料⑵⑶⑷通过审核后，由省电大教务处留存原件一份作为永久档案，各基层教学单位留存复印件两份。
2、转出

    （1）年度学生转出名册：应包括学生年级、季节、学号、姓名、类别、层次、转入单位、原所在年级、原所学专业、异动审批通过日期。各级电大分别造册装订，装订要求：分年度装订。

    （2）转学审批表由市电大学籍科和基层教学单位各留存一份作为永久档案。

      3、  转专业

    （1）年度转专业名册：应包括学号、姓名、年级、季节、班号、原所学专业、现所学专业、通过审批时间。在市电大和基层教学单位各留存一份，作为永久档案留存。装订要求：按年度、季节装订。

    （2）学籍异动审批表由市电大学籍科留存原件一份作为永久档案，各基层教学单位留存复印件两份。

（五）毕业生图像信息采集资料

   毕业生图像信息：由新华社河北分社采集，学生毕业后由市电大分年度刻录成光盘作为永久档案留存。
   （六） 毕业及学位档案

（以下为集体建档项目）

（1）  开放教育毕业生花名册及数据库

    省电大每学期从系统打印开放教育毕业生花名册，并将相应的数据库刻制光盘，名册与数据库光盘作为永久档案留存；各基层教学单位必须通过教务管理系统打印本单位开放教育毕业生电子注册名册，加盖本单位公章，同时导出毕业生数据库刻制光盘，作为永久档案留存。装订要求：分年度、季节装订。

（2）  毕业生成绩册

    省电大每学期从系统打印开放教育毕业生成绩册作为永久档案留存；各基层教学单位必须通过教务管理系统打印本单位开放教育毕业生成绩册，加盖本单位公章，作为永久档案留存。装订要求：分年度、季节装订。

（3）毕业生电子照片光盘：每届毕业生电子照片刻盘留存。
（4）开放教育毕业生学位名册及成绩册

     开放教育毕业生学位名册应该包括毕业年度、季节、班号、学号、专业等信息。学位名册与成绩册由省电大学籍科统一制作，并作为永久档案留存。各基层教学单位应使用教务管理系统分年度、季节分别打印本单位获得学位学生名册及相应的成绩册，加盖本单位公章，作为永久档案留存。
    （5）开放教育本科毕业生三项选择表

    开放教育本科毕业生三项选择表由各基层教学单位组织学生进行选择填写，并按毕业年度，季节装订，加盖本单位公章，进行留存。
（以下为个人建档项目）

（6）毕业生登记表

（7）毕业生成绩单
（8）开放教育毕业生学位申请材料（申请了学位的学生将申请材料作为档案存入毕业生个人档案）
（9）录取通知书、报名登记表

（10）毕业生档案袋

开放教育毕业生个人建档项目的归档要求为：一人一档，一档一袋，即学生毕业后，开放教育毕业生档案⑸、⑹、⑺、⑻、⑼装入⑽中，作为学生的个人档案。（个人档案遗失、污损均不能补办）

（七）学生基本信息更正材料

     ⒈  因输入错误要更正学生个人基本信息所需的材料：有效证件（含入学时学生提供的身份证、户口、军人证、警官证、护照等）复印件一式三份及办理录入部门的证明材料一式三份。

    ⒉  因学生更名或修改身份证号（15位身份证号升为18位身份证号不需要提供材料）要变更学生基本信息所需的材料：有效证件（含身份证、户口、军人证、警官证、护照等）复印件一式三份及县级（或以上）公安机关证明一式三份。

    学生报到注册后发现基本信息错误，各市校应立即与省电大联系，并要求学生根据上述情况分别提供相应的材料，由中央电大、省电大、市电大、各基层教学单位分别存档，作为新生电子注册名册的附件永久存档。装订要求：分年度、季节装订。

     三、毕业生个人档案的填写和移交

     由于毕业生个人档案遗失、污损以后无法补办，以下对毕业生个人档案的填写和移交工作作出明确的严格规定，具体事项说明如下：
       （一）  开放教育毕业生个人档案的填写要求：各办学单位需组织学生严格按照毕业生登记表填写要求认真填写。
（二） 开放教育毕业生个人档案的移交

⒈  在毕业生颁发毕业证书以前，各基层教学单位教务部门应将每个毕业生的个人档案整理完毕，装入毕业生档案袋，予以密封，并加盖公章，作为毕业生个人完整档案。

    档案袋背面的表格中，应填写档案袋中装的材料清单。

   ⒉  各基层教学单位制作毕业生档案及证书签领表，以备学生领取时签字、确认，并作为永久档案留存。签领表至少应包括以下表样栏目，各基层教学单位可根据需要增加栏目。

         电大（分校、工作站、学院）       届毕业生档案及证书签领表

发放人：                                   登记日期：

	类别
	层次
	班号
	学号
	姓名
	身份证号
	专业
	证书编号
	档案袋领取人
	毕业证领取人
	学位证领取人
	档案去向
	档案去向确认人

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


上表中，类别为：开放教育；层次为：专科、本科、课程开放专科、一村一等；班号是教学班代码；学号、姓名、身份证号、专业、证书编号要与毕业生名册一致；档案袋领取人、毕业证领取人、学位证领取人三个栏目由领取相应档案的人签字，若为同一人领取，也必须分别签到三个栏目中；档案去向是填写学生毕业后，档案的留存单位，但应由学生自行选择填写；档案去向确认人是填写“档案去向”的人签字。

     发放完毕以后，将签领表装订成册，存档备案。

      ⒊  领取档案及证书的手续

      ⑴ 若学生本人领取，必须携身份证、学生证签字后方可领取毕业证书。

⑵ 若学生本人因某种特殊原因，委托他人领取，首先要通过电话告知发放人，发放人做好登记。再由学生委托的其他领取人携带学生身份证复印件、领取人身份证原件、领取人身份证复印件、学生本人的委托书到发放人处，向发放人出示上述材料，由发放人核实后，收取领取人身份证复印件和学生本人的委托书作为毕业生档案及证书签领表的附件，方可填写毕业生档案及证书签领表并领取证书。
 ⑶发放人根据领取人（学生本人或受学生委托的领取人）签署的档案去向发放档案，因此填写档案去向栏目必须准确、完整、真实。“档案去向”只能选择以下两种： 

     第一，若学生有工作单位，并且该单位有档案保管资格，可选择将档案移交到该单位人事档案管理部门。

       第二，若学生工作单位无档案保管资格或学生暂无单位，可选择将档案移交学生指定的街道或人才交流中心。

      毕业生个人档案原则上不能由学生本人移交到档案管理部门，但是由于档案丢失、破损后无法重新建立完整档案，为防止毕业生个人档案丢失、破损，在必要情况下，发放人可选择将密封、盖章的档案袋交领取人移交。

      ⑷ 毕业证书和档案移交完毕后，发放人应在签领表上签字，并填写登记日期，加盖教学点（或基层教学单位）公章，再将签领表留存。

四、学籍资料及档案管理的其他规定

㈠  专项管理

开放教育学籍档案实行专项工作管理，具体要求是：

   ⒈  各级电大必须准备固定的符合档案管理条件、具备档案管理环境的场地作为本单位学生学籍资料和档案管理的专门场地。

   ⒉  各级电大必须配备专门的人员进行档案的建立、归档、维护、保管、查询等工作。

   ⒊  各级电大必须配置相应的资金和设施、设备，以确保学生学籍资料和档案的建立、归档、维护、保管、查询等管理工作的顺利开展。

㈡  监督与检查

    省电大教务处不定期对全省各级电大的学生学籍档案管理执行情况进行抽查，对未能按照本办法执行的电大进行通报，并强制整改，补齐档案。

　　五、其他

    ⒈  本办法从下发之日起开始实施。

⒉  本办法由河北广播电视大学教务处负责解释。

