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重庆市荣昌区教育委员会

关于印发荣昌区高中毕业生学籍档案

管理办法的通知

各高中学校、职教中心：

    《荣昌区高中毕业生学籍档案管理办法》已经荣昌区教委主任办公会审核通过，现印发给你们，请认真贯彻执行。
重庆市荣昌区教育委员会     
2021年7月20日        
荣昌区高中毕业生学籍档案管理办法
第一章  总则

第一条  为进一步规范荣昌区高中毕业生和高考考生档案工作，提高档案管理水平，有效保护和利用档案，根据《中华人民共和国档案法》及《中华人民共和国档案法实施办法》等相关法律法规，结合我区实际，制定本办法。

第二条  本管理办法适用于荣昌区各高完中和职教中心。

第三条  高中毕业生学籍档案暨高考考生档案是指当年高中毕业已参加全国高等教育招生统一考试的考生和未参加全国高等教育招生统一考试的高中毕（结、肄）业的学生在高中阶段学习和报考产生的电子、纸质等不同形式、载体的历史记录。

第四条  学校校长是高中毕业生学籍档案暨高考考生档案工作第一责任人，分管档案工作的校领导为直接责任人。学校应当依照相关标准要求开展档案工作的规范化管理。

第二章  机构设置与人员配备

第五条 高中毕业生学籍档案暨高考考生档案工作是学校重要工作。学校应当集中统一管理，将高中毕业生学籍档案暨高考考生档案工作纳入学校整体发展规划，列入内部职能部门职责范围和工作程序，在档案人员配备、经费、库房等方面给予保证。

学校应当建立健全高中毕业生学籍档案暨高考考生档案管理制度，开展对档案工作的考核与评估，定期布置、检查、总结、验收档案工作。

第六条  学校应当确定高中毕业生学籍档案暨高考考生档案工作承办部门，一般设在学校办公室。档案工作承办部门是管理学校档案的专门机构，对全校档案工作进行组织、协调、指导、监督。

第七条  高中毕业生学籍档案暨高考考生档案工作人员应当遵纪守法，爱岗敬业，具备档案业务知识和相应的科学文化知识以及信息化管理技能。

第八条 高中毕业生学籍档案暨高考考生档案工作人员应当保持相对稳定，实行专业技术职务聘任制或者职员职级制，鼓励支持档案工作人员申报档案专业技术职称，并享受与学校其他专业技术人员同等待遇。

 文件材料的组织和组装发放管理

第九条   档案的牵头组织，高考考生电子档案由教育考试中心负责组建、上报和保管，高中毕业生电子学籍档案由学校学籍管理员管理、核办、上报，区基础教育科负责核办。高中毕业生学籍档案暨高考考生档案纸质档案由各高中学校（高考报名点）负责组建、发放和保管。

第十条 档案的构成方式：高中毕业生学籍档案暨高考考生档案是学生高中学习阶段的成长记录，是考生报考高校有关信息的存储，是考生升学、参加工作进入个人人事档案的重要资料。

高中毕业生学籍档案暨高考考生档案分为电子档案和纸质档案：高中毕业生学籍电子档案存储在《重庆市学籍管理服务平台》和《重庆市高中学籍管理系统》里的学生学习成长轨迹；高考考生电子档案是将考生的有关信息及在高考报考中填涂的表卡电子化而形成，是高考录取中确定录取与否的依据；纸质档案是由《高中学生学籍档案卡》《高中毕业生登记表》、高考报考中填涂的表卡确认件及上报的有关材料等纸质件组成。这两种形式的档案都是考生升学、就业缺一不可的重要资料。

第十一条  学校档案的具体管理。总体要求：组建档案材料齐全、真实完整，发放档案审查严格、手续完善，保管档案安全保密、规范严格。
（一）组装档案

1.档案内容：（1）高考考生纸质档案的材料内容及装订顺序。①《重庆普通高等学校招生考生志愿卡》；②《重庆市普通高校招生报名信息卡》；③考生身份证、户口簿、毕业证及同等学历证明复印件；④《重庆市普通高校招生考生体格检查表》；⑤《重庆市普通高校招生考生外语口试表》；⑥特征信息《申报表》；⑦《高中毕业生登记表》；⑧《重庆市普通高中学生综合素质评价报告》；⑨《重庆市普通高中学生学籍档案卡》；⑩其他材料（体质健康标准测试表、民族变更申报表、特殊情况说明等佐证材料）。

（2）未参加高考的高中毕业生纸质档案的材料内容及装订顺序：①考生身份证、户口簿、毕业证及同等学历证明复印件；②《高中毕业生登记表》；③《重庆市普通高中学生综合素质评价报告》；④《重庆市普通高中学生学籍档案卡》；⑤其他材料（体质健康标准测试表、民族变更申报表、特殊情况说明等佐证材料）。

2．组装要求：为确保纸质档案的规范完整，各高中学校（报名点）在组建考生纸质档案时，要做到以下三点：一是要审查材料的完整性，做到材料齐全、表格栏目无漏项；二是要审查书写、签名、签章的规范性，做到符合纸质文件存档规范；三是要审查材料内容的一致性，做到不同材料的相同项目内容完全一致。

3．档案袋封装：高考考生档案袋由市教育考试院统一印制。考生档案袋正面下端贴上考生“建档条”。考生纸质档案组建好后，在档案材料的左上角别上回形针后装入考生档案袋。装袋时必须做到档案材料与“建档条”上的考生号一一对应，准确无误。未高考的高中毕业生档案袋由学校自行提供，并按高考考生档案袋封装要求进行封装。

（二）档案发放

高考考生发放档案时要查验考生的录取通知书，并和重庆市教育考试院提供的录取信息进行核对，无误后将密封好的纸质档案交给考生；考生在高校录取后凭准考证和录取通知书到高考报名点领取纸质档案，考生于报到时将纸质档案交录取高校；未高考的高中毕业生档案由毕业学校归档长期保存，今后学生需提供时按程序进行提供与发放。

 档案材料保管

第十二条  学校应当配备专用档案库房，配备档案保护的设施设备，采用先进的档案保护技术，做好防火、防虫、防鼠、防潮、防尘、防光、防高温、防盗、防泄密等措施，定期检查，确保档案实体和信息的安全。

第十三条  学校档案工作承办部门应当编制必要的检索工具，开展档案信息的编研工作。

第十四条  学校档案工作承办部门是学校出具档案证明的唯一机构。加盖学校档案工作承办部门公章的档案复制件，与原件具有同等效力。

第十五条　学校档案工作承办部门应当按照国家有关规定公布档案。未经学校授权，其他任何组织或者个人无权公布学校档案。

第五章  附  则
第十六条    本办法引用的标准和文件，国家和市里有新制定（修订）的，按新制定（修订）的标准和文件执行。

第十七条  本办法自2021年9月1日起执行。


重庆市荣昌区教育委员会办公室　　　 　 2021年7月20日印发



