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湘教通〔2011〕500号

关于印发《湖南省中等职业学校学生

资助档案管理办法》的通知

各市州教育局、人力资源和社会保障局，有关中等职业学校、技工院校：

现将《湖南省中等职业学校学生资助档案管理办法》印发给你们，请遵照执行。

湖 南 省 教 育 厅      湖南省人力资源和社会保障厅

二O一一年十月二十三日
湖南省中等职业学校学生
资助档案管理办法
    第一条  为规范我省中等职业学校（含技工院校）学生资助档案（以下简称中职学生资助档案）管理工作，提高工作水平，有效防范风险，根据《湖南省中等职业学校国家助学金管理办法》（湘财教〔2007〕62号）和《湖南省中等职业学校免学费补助资金管理办法》（湘财教〔2011〕42号）有关要求，制定本办法。

    第二条　中职学生资助档案是中等职业学校学生资助工作过程中形成的各种原始材料和历史记录的总称，是学校落实国家助学金、免学费等各项资助政策的重要凭证。各中等职业学校是中职学生资助档案的建档主体，要高度重视资助档案建设工作，实行校长负责制，校长对学校资助档案管理负主要责任。

    第三条  中职学生资助档案须分学期、按项目整理归档。中等职业学校的资助项目主要有国家助学金、免学费和校内资助。
    第四条  中职学生资助档案的归档材料主要包括以下几类：
    1、工作文件
   （1）国家、省、市（州）、县（市、区）相关文件及有关材料；
   （2）学校学生资助组织机构文件和制定的有关学生资助管理文件；
   （3）学校学生资助管理机构人员分工及职责；

（4）学校学生资助工作计划、工作总结、资助工作会议记录等资料。

    2、国家助学金材料
   （1）学生学籍花名册；
（2）《湖南省中等职业学校国家助学金申请表》（附件1）；

（3）学生身份证或户籍复印件和家庭经济困难证明（分贴于《湖南省中等职业学校国家助学金申请表》后）；
   （4）《湖南省中等职业学校国家助学金受助学生汇总表》（附件2）；
   （5）国家助学金受助学生公示名单及公示照片；

   （6）学生本人签字的《中等职业学校学生资助卡发放名册》（附件3）；
   （7）《中等职业学校学生异动情况表（增加/减少）》（附件4）；
   （8）《中等职业学校学生资助卡丢卡补卡登记表》（附件5）；
（9）国家助学金发放凭证（如学生签名册、打卡发放的银行对账单复印件等）。
3、免学费材料
（1）《湖南省中等职业学校家庭经济困难学生免学费申请审批表》（附件6）；
（2）学生身份证或户籍复印件及家庭经济困难证明（分贴于《湖南省中等职业学校家庭经济困难学生免学费申请审批表》后）；
（3）《中等职业学校免学费汇总花名册》（附件7），其中涉农专业学生、农村家庭经济困难学生、城市家庭经济困难学生和顶岗实习困难专业学生须分类汇总；
    （4）免学费学生公示名单及公示照片；
（5）学生本人签字的《中等职业学校免学费学生学费退还名册》（附件8）；
（6）其他免学费或退学费凭证；
（7）物价部门批准的学校分专业收费标准文件。

4、校内资助档案（根据学校要求整理）
5、中职学生资助学期统计报表（从全国中等职业学校学生管理信息系统或全国技工院校电子注册和统计信息管理系统打印，并加盖学校公章或法人代表签字）。
    第五条  中职学生资助档案所有归档材料要求真实、完整。属归档范围，但因特殊原因确实无法收集到的文件，经办人应在备考表（附件9）中陈述，并由经办人、资助中心负责人审批签字后，存档备查。

第六条  中职学生资助档案须按学期、项目、班级排序装订，并按档案管理有关规定编制页码和册内文件目录。
第七条  中职学生资助档案要分卷填好备考表并装订于册尾。备考表主要注明册内文件情况说明、建册人、检查人、立卷时间等。

第八条  各校中职学生资助档案应采用统一规格的档案盒保存。学校对档案盒有统一规定的，按学校规定执行。无统一规定的，采用长宽为31×22cm的无酸纸档案盒。

第九条  中职学生资助档案盒应统一封面设计，在正面和脊面注明该册档案文件名称，包括学校、学期、项目、册号等（如××学校××年××学期国家助学金第×册）。
第十条  中职学生资助档案须实行专人专柜管理。

第十一条  各级学生资助管理机构要加强对各中等职业学校学生资助档案建设工作的指导，并定期进行检查，将资助档案管理工作作为学校学生资助工作的重要考核内容。

第十二条  本办法自颁发之日起执行。

附件1：

湖南省中等职业学校国家助学金申请表

学校名称：

	学生

姓名
	
	性

别
	
	出生

年月
	
	民族
	

	专业
	
	年级

班级
	
	入学

时间
	

	家庭

成员

情况
	姓   名
	年龄
	与本人关系
	工作或学习单位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	家庭

经济

状况
	户籍性质
	口农村（含县镇）

口城市
	主要收入来源
	

	
	家庭住址
	
	邮    编

联系电话
	

	
	家庭人口总数
	
	家庭年收入
	
	人均年收入
	

	申请

助学

金的

主要

理由
	            申请人签名：      家长签名：             年   月   日

	班级

审核

意见
	                    班主任：               签字

	学校

审核

意见

及公

示结

果
	                                负责人：               公章


附件2：

湖南省中等职业学校国家助学金受助学生汇总表

学校名称：        （签章）                                                    填表日期：    年    月    日

	姓名
	性别
	民族
	出生

年月
	户籍

性质
	身份证号码
	资助

金额
(元)
	银行卡号码
	专业和

班级
	家庭详细住址
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


  备注：1、本表按一、二年级分别填报；2、联系电话必须是学生本人或其家长（监护人）电话，不得填写学校电话。

附件3：
中等职业学校学生资助卡发放名册

	序号
	姓名
	身份证号码
	班级
	卡号
	学生领取签名

	1
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　

	11
	　
	　
	　
	　
	　

	12
	　
	　
	　
	　
	　

	13
	　
	　
	　
	　
	　

	14
	　
	　
	　
	　
	　

	15
	　
	　
	　
	　
	　

	16
	　
	　
	　
	　
	　

	17
	　
	　
	　
	　
	　

	18
	　
	　
	　
	　
	　


附件4：

湖南省中等职业学校学生异动情况表（增加/减少）

  学校名称（盖章）：        填报人：          填报时间：   年   月   日 

	学  生

姓  名
	身份证号码
	入学

时间
	所在

班级
	家庭住址
	联系电话
	异动原因

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


备注：异动原因中

增加原因：1、招生（含春季入学）；2、转学入；3、复学；4、其它

减少原因：1、转学出；2、开除或退学；3、休学；4、实习；5、其它

附件5 ： 
中等职业学校学生资助卡丢卡补卡登记表

	序号
	姓名
	身份证号码
	专业班级
	原卡号
	新卡号
	补办日期
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


附件6：
中等职业学校家庭经济困难学生免学费申请审批表

学校名称：                             
	学生基本情况
	姓  名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	民 族
	

	
	身份证号
	
	电子注册学籍号
	

	
	年级
	  级
	学制
	 年
	专    业
	

	
	家庭详细住址
	

	
	班 级
	
	在校联系方式
	

	学生申请理由
	（简述家庭情况及经济状况）

                              学生签字：            

      年   月   日

	民 主 评 议
	经班级民主评议，该同学确属家庭经济困难学生。同意推荐作为     至    学年度免学费对象。

班长签字：                                        班主任签字：

   年   月   日                                    年   月   日

	审  核  认  定  
	学校学生资助管理机构    意 见


	经班级民主评议推荐、班主任审核，拟同意认定为免学费对象。

资助机构负责人签字：

    年   月   日

（加盖机构公章）
	学校学生资助工作领导小组意见
	根据学生资助管理机构认定意见和校内公示结果，经领导小组研究，同意认定为免学费对象。

领导小组负责人签字：        

     年   月   日

             （加盖学校公章）


1、学生所有信息应与其学籍信息保持一致；2、“年级”应填写年份，如“2008”；3、学生申请需附村（居委会）、乡镇（街道）两级民政部门或政府证明材料。
附件7：

中等职业学校免学费汇总花名册

填报单位：（盖章）                                       年      学期                                     填报时间：     年   月    日

	序号
	姓名
	性别
	电子注册学籍号
	身份证号
	户籍性质
	专 业
	学制
	入学

年份
	年学费

标 准
	免费

金额
	资金来源
	家庭详细住址
	联系方式
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


注：1、户籍性质为“农村”、“县镇非农”、“城市”或“居民家庭户口”。

2、年学费标准和免费金额单位均为“元”，免费金额为1个学期的实际免费金额；

3、资金来源为“财政补贴”和“学校自筹”两种形式；

4、联系方式可以是学生本人的，也可以是学生家长的，但不得统一填写学校的联系方式。

5、备注栏根据学生免学费类型填写，可填“涉农”、“残疾”、“农村家庭经济困难”、“城市家庭经济困难”、“顶岗实习困难”等。

附件8：
中等职业学校免学费学生学费退还名册
学校名称：（盖章）                                                         年      学期
	序号
	姓名
	身份证号
	专业班级
	退还金额
	学生签名

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件9：

备 考 表

	文件情况说明（该卷档案文件材料齐全、完整、缺损、修改、补充、移出、销毁等情况）：

                      立卷人：

                      检查人：

                    立卷时间：    年    月    日
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