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高校成人教育档案规范化管理研究
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【摘 要】：档案作为成人学生重新踏入社会的“简历”，对成人学生来说有着重要的现实意义。高校成人教育档案管理也是高

校成人教育过程中重要的组成部分。档案内容包含丰富，除成人学生在校学习各阶段的考试绩点成绩外，更包含了成人学生在校

期间的生活表现。可以说，能通过成人教育档案去评价该成人学生综合素质的高低。目前在素质教育的推行下，也对高校成人教

育档案提出了更高的要求。所以，以高校成人教育档案规范化管理研究为题，明确了高校加强成人教育档案规范化的重要意义，

对目前现阶段高校档案管理存在的不足进行分析，最终阐述了提高高校成人教育档案规范化的有效路径。
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Abstract:As a resume for adult students to re-enter the society, archives have important practical significance for adult students. The

archives management of adult education is also an important part of adult education in colleges and universities. Archival content contains

rich, in addition to adult students at school to learn each stage of the exam results, but also includes adult students at school during the

performance of life. It can be said that the adult education files can be used to evaluate the adult students' comprehensive quality. At present,

with the implementation of quality-oriented education, higher requirements are put forward for adult education files in colleges and

universities. Therefore, this paper takes the research on the standardized management of adult education files in colleges and universities as

the title, clarifies the significance of strengthening the standardization of adult education files in colleges and universities, analyzes the

deficiencies existing in the current stage of archives management in colleges and universities, and finally expounds the effective path to

improve the standardization of adult education files in colleges and universities.
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引言

档案作为成人学生学习生涯中重要的组成部分，可以对成

人学生进入社会工作时产生重要影响。在此基础下，高校更应

加强对成人教育档案的管理措施、建设优秀的档案管理人员队

伍，利用网络大数据技术，将高校成人教育档案与网络接轨，

做到档案信息数据化。高校须优化成人教育档案管理制度，解

决现阶段成人教育档案管理遇到的困难。

1 高校加强成人教育档案管理的意义

1.1全面贯彻落实教育改革的基本方针

自从国家颁布《高等学校档案管理办法》后，档案管理成

为高校学校教育中不可或缺的一环。成人教育的档案中包括了

入学通知、入学成绩、学籍资料、各科成绩单、毕业鉴定、论

文、毕业证及学位证的相关证明等，如果成人学生在校期间有

过奖励或处分则也会也档案中体现。因成人教育档案包含内容

丰富，所以在教育改革的背景下，高校更应加强对成人教育档

案管理制度和模式的优化。在《国家中长期教育改革和发展规

划纲要》中明确指出，高校要通过加大对高校档案管理的资金

投入，优化高校成人教育档案管理设备、建设优秀档案管理人

才、开发完善的档案管理系统，以此保证成人教育档案对成人

学生起到最有大助力。

1.2提升成人教育档案规范化

高校成人教育档案中包含的内容概括来说总共分为四大

类：（1）文书性内容：高校对于本校成人教育档案的有关要

求；（2）招生性内容：新生入学登记表及各年级学生花名册；

（3）学籍性内容：学生学籍记录表、学生在籍注册表、学生

学习成绩表、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；（4）毕业生内容：实验设计、

毕业生论文、学位申报审批表、毕业证书、学位证书及结业证

书等。档案是办理成人学生的社保，就业，工龄认定，转正定

级，职称评定，干部身份保留，考试（考研考研究生，考各种

证书），出国留学，各种证明甚至是办理退休等各项手续的依

托。

由于参加成人教育的学生大多都是社会上的人员，所以在

收集材料时很容易遇到困难，无法做到准确、全面的汇集资料，

整体成册上交到高校教育档案管理室中，造成归档困难，对成

人学生后续工作生活造成影响，所以提升成人档案教育的规范
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化是非常必要的。

1.3丰富校园文化建设

在现阶段，要想成为名牌成人教育学校，就必须对其校园

文化进行再度建设，而成人教育档案在校园文化建设中起到了

重要作用。成人教育档案内容包含丰富，在学校日常工作中为

师生提供了大量资料查阅，并且通过正确途径引领成人学生正

确的价值观。利用成人教育档案多样的内容，以此为基础建立

校史馆，包含教育成人学生成功的案例，丰富校园文化，引领

校内学习热潮，为成人教育的教育工作展开起到积极作用。规

范整理成人教育档案资料，不仅可以传承校史，更可以让高校

总结教育成功案例的经验，规避误区，实现高校教学目标的实

现，为校园文化建设添砖加瓦。

2 目前高校成人教育中存在的问题

2.1高校未重视成人教育档案规范化

成人教育就是学历提升，是就业在职人士提升学历的简便

方式。成人教育有成人高考、自考、国家开放大学和网络教育

四种形式，是以提升成人学历为主的成人教育形式，毕业文凭

国家承认，在学信网可查询，属于国民教育系列。

现我国参加高校再教育的成人越来越多，但高校成人教育

对于成人教育档案管理工作基本处于起步阶段。多数高校对于

成人档案管理为纸质版的保存方式，专人进行资料的排版整

合，装订成册，存储方式大多都是以文件柜来进行存放。高效

发展的多媒体技术并没有大范围运用到档案管理中来，档案管

理人员利用计算机都是进行简单的档案管理和总结，遇到成人

学生需调取自己教育档案时基本采用人工检索的方式，费时费

力。并且在存储成人教育档案时没有做好有效的保护防范，导

致一些纸质版档案资料遭到破损。但成人学生对成人教育档案

的价值越发看重，也让高校明确必须要提高成人教育档案管理

的规范性，利用现代网络发达技术，将成人教育档案管理工作

与时代接轨，完善成人教育档案的规章管理制度，规定成人学

生查询其教育档案的具体流程。

2.2档案管理人员服务意识稍弱、专业技能欠缺

现阶段参加成人教育的成人大量增加，为了满足成人学生

的学习需求，高校也开设了新的专业课程，扩充了其他专业的

精英师资力量，其高校领导的工作重心都放到了组织教学过程

中来，忽略了最为基础的档案管理工作。随着成人学生数量的

增加，给成人教育档案管理工作也增加了很多压力。目前参与

成人教育档案管理的工作人员，多为高校的行政人员，缺乏专

业的成人教育档案管理技能，对本校的教育档案管理服务意识

薄弱。在进行本校的成人教育档案整理时，只认为收集好成人

学生的学籍资料就是完成任务，追求刻板的资料信息整合，并

没有意识到成人教育档案给成人学生带来的现实价值。

并且，从事档案管理人员的专业技能欠缺，高校也并未对

从事成人教育档案管理的工作人员进行统一的培训考核，所以

目前从事档案管理的行政人员在行政方面是颇有经验，但在档

案管理中往往显得力不从心。这样的现象导致高校成人教育档

案管理部门办公效率低，管理扁平化，严重影响成人学生对于

成人教育档案的使用。

2.3档案管理未做到信息化共享

伴随着时代的不断发展，以及数据化的普及，传统的人工

检索档案方式已经不能满足高校对于成人教育管理档案的需

求。据了解，大多数高校对于成人教育档案电子化的建立还未

完善，纸质版的档案还在应用中，但随着网络技术的不断更新，

成人教育档案电子化已经成为必然趋势，高校一定要加快电子

学籍档案的建设进程。

以网络作为媒介，管理者将成人教育档案资料数字化上

传，进行统一的管理。这并不是简单意义上的资料整合，而是

利用大数据的传递性建立高校的档案数据共享平台。如果仅依

靠纸质版资料或者是 U盘拷贝，那成人教育档案资料损失的风

险也大大增高，并且高校不同部门对于成人教育档案的利用渠

道也非常单一。不同阶段的成人学生档案存在不同部门的系统

中，各部门也没有高效的对接方式，无法进行信息的共享，如

果某一部门的资料丢失也会造成成人教育档案资料的不全面。

所以，成人教育档案管理资料信息化、共享化是成人教育档案

管理过程中的必然趋势，依托于便利的信息网络平台也可令高

校有效率地开展组织教学工作。

3 高校成人教育档案规范化的有效路径

3.1高校提升重视程度，建立规范化档案管理制度

高校要提高思想认知水平，认识到成人教育档案管理的重

要性。成人教育档案管理的成功与否与高校的重视程度有紧密

联系，高校领导应明确各阶段档案管理的负责人，及时检查督

促成人教育管理档案的完成情况，并把这一工作内容放到责任

人的年终评级考核中，让高校上下对成人教育档案重要性的认

知更上一个台阶。

首先，高校要为成人教育档案管理工作增加硬件设施的投

入，例如：扫描仪、多媒体等先进的技术设备，让管理人员在

进行成人教育档案的整理时开展更高效的工作。

其次，高校要建立规范化的成人教育档案管理制度，针对

成人教育档案管理的实际需求，研究制定数字化的管理模式。

成人教育和全日制教育的教育模式不同，同样对于成人教育档

案的管理方式也不尽相同，所以，成人教育高校要对纸质版档

案的收集整理、分类统计、批次上传等各阶段进行规定化流程，

并且还要根据本校成人学生的实际情况和对成人教育档案资

料的需求，对成人学生查询档案资料的流程，调取档案资料的

方式等进行明文规定，利用校园网络和多媒体的优势将成人教

育档案资料信息化，如若成人学生必须要进出档案管理室，那
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档案管理者必须做好信息的采集。

最后，高校要在校内做好信息宣传工作，利用多途径方式

宣传成人教育档案的重要性，让教师和成人学生都能引起重

视，使成人学生在校的日常的学习生活中能更好地规范自己的

言行举止。

3.2加强档案管理人员队伍培训

成人教育档案管理作为文字性整理工作其繁琐性、基础性

的特点也更为明显。目前高校所选取的成人教育档案管理人员

多为行政人员的兼职，但随着成人高校学生人数的增加，开设

专业数量的增多，行政人员的管理短板也逐渐显现，多以对于

成人教育档案管理工作来说，高校必须培养一批专业的档案管

理人员。

打造一批专业的成人教育档案管理队伍需要做到以下几

点：（1）把从事成人教育档案管理人员的政治素质和思想品

德放在第一位。档案管理者必须拥有正确的工作目标才能够胜

任成人教育档案管理这一严肃的工作。强烈的责任感也能让管

理人员做到专人专职，不推卸自身工作内容，共同建立良好的

工作氛围。（2）加强成人教育档案管理人员的档案管理技能

和计算机能力。使其对要进行的工作有着充分的认知，提前做

好工作规划，良好的计算机能力也能让管理者高效进行档案管

理工作，提高工作效率。（3）提升成人教育档案管理人员的

服务意识。档案管理者要明确自身的服务目标——成人教育档

案资料是服务与成人学生，所以对于档案资料的收集和整理应

化被动为主动，转变自身的服务意识，认知成人教育档案资料

的重要性，做到科学归卷、正确存档、有序排放，不缺失任何

一份成人教育档案内容。

3.3利用网络技术搭建档案网络信息平台

在网络技术快速发展的今天，纸质版的成人教育档案整理

已经跟不上时代的节奏，所以高校必须要依托于互联网技术，

搭建档案网络信息平台。

大数据的发展为成人教育档案改革提供了新的方向，高校

基于政府补贴的专项教育教学资金，对现有的成人教育档案管

理设施进行全面升级，打造成人教育档案网络信息平台。高校

可以聘请专业的网络信息从事人员，基于本校成人学生的实际

需求和教学情况，对不同专业的教育档案管理页面进行开发建

设，完善服务页面，与网络大数据链接，进行档案数据信息整

理、档案信息存储等基本功能。构建档案网络信息平台可以让

成人学生进行档案调取利用时更加方便快捷，而且对于档案管

理人员的工作效率也有了很大的提升。档案网信息平台由专业

的网络技术人员维护，定期对于高校整体的成人教育档案系统

进行升级，保证数字化成人教育档案管理平台的规范运用。

4 结语

高校成人教育档案管理是高校教育管理中重要的组成部

分，也是衡量成人高校教育水平的关键，对成人学生的未来发

展有着重要意义。时代高速发展的今天，网络信息化已经和高

校成人教育档案管理密不可分，通过信息技术使档案管理数字

化、便捷化。成人教育档案管理工作目前也受到了高校的重点

关注，其在优化管理途径中也有很多的想法要实施，一个优秀

的成人教育档案管理工作模式更离不开档案管理工作人员的

共同努力。保证成人教育档案的规范性也能促使成人教育的健

康发展，成人高校的教育系统越完善，高校改革的道路也会更

加通畅。
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