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成人教育学籍档案管理的有效措施探讨 
◆王利娟 

（湖南城建职业技术学院  湖南长沙） 

 
摘要：成人教育对学籍档案的管理是教管工作的重要部分，其中包括成

人学生的录检表、每学年的报到注册材料、各科成绩、各类获奖处罚情

况、社会实践活动情况等，它能够将成人学生在校期间的各种情况综合

反映出来，有利于学生做好自察工作和学校教管工作的进一步完善。 
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高校成人教育学籍档案管理工作涉及内容广泛，专业性强，
对高校办学发展和成人学生的继续发展有着重要的意义，做好这
部分工作有利于高校成人教育管理朝着科学化、规范化、制度化
方向发展。然而部分院校成人教育存在不足之处，严重影响到其
专业发展，本文笔者通过归纳当前成人教育学籍档案管理的现
状，进一步分析其存在的问题，并提出了针对性的建议和措施，
以期促进高校成人教育学籍档案管理工作，促进高校办学。 

一、成人教育学籍档案管理的现状 
成人教育学籍档案是学校教育培养成人学生整个过程的完

整记录，能准确客观的反映出学生在校期间的综合表现，因而对
其管理是一项严谨的工作，具有基础性、服务性的地位，同时这
项工作要求高、繁杂琐碎，需要极强的耐心和归纳整理能力。《中
国教育改革与发展纲要》中明确指出：“ 要大力发展成人教育事
业，就必须要重视管理工作，特别是成人教育档案的管理工作。”
这里的教育档案管理工作主要就是指学籍档案管理。随着科技进
步和经济的发展，越来越多的成人重新进入高等院校进行学历补
偿教育，以满足各类用人单位对员工的知识技能、学历等方面的
要求，这也就必然使得成人高校规模不断扩大，管理工作内容日
益复杂，具体表现为一是档案内容繁琐。 成人教育学籍档案包
括成人学生的录检表、考生登记表、各科成绩、登记表以及成人
学生在校期间的休学、退学、转学的报批材料；学生各类获奖处
罚情况等等，涉及内容异常广泛。不同的生源、不同的受教育程
度、不同的年龄层次、不同的学习方式等都会导致成人学生档案
内容的差异。二是学籍变化快，管理难。成教学生大多数都是在
职职工及社会青年，常常因为诸多原因导致转专业、休学甚至退
学情况频发，学籍变动频繁，在其学籍在形成过程中，易造成成
教档案材料的缺失，增加了档案管理的难度。 

二、成人教育学籍档案管理存在的问题 
笔者根据调研本市几所成人教育学校，发现其学籍档案管理

中存在的问题主要表现在以下几方面，一是学院重视程度不够
高。不少高校领导对成人教育的认识严重不足，档案意识十分欠
缺，认为成人教育的学生可管可不管，认为成人教育的档案可有
可无，对成人教育学籍档案缺乏针对性管理，缺乏统一的管理规
章制度。二是档案管理工作混乱，管理不到位。笔者调查中发现
有的档案员随意使用圆珠笔、铅笔、红色墨水填写档案，字迹潦
草，不方便识别，更不方便保存；有的档案员在学生补考及格时
只将原成绩改为“及格”字样，没有按规定在档案记录上注明“补

考及格”，甚至有的档案员将学生的姓名用容易书写、笔画少的
简化字进行代替等等。除此之外，学籍档案移交问题也有待完善，
部分学生毕业后，档案被乱抽乱翻，使用完必后随意放置，造成
学生查询不到自己的档案，影响后续工作和发展。三是 监督环
节缺失。成人教育学籍管理对于学籍档案的日常处理，往往是部
分工作便利的人员来对一些相关的文件和资料进行保存，没有接
受过系统的培训，不会充分的运用办公化自动系，使得档案管理
混乱的局面无法得到相应解决。 

三、成人教育学籍档案管理的改进措施 
针对上文分析的成人教育学籍档案管理中的不足之处，笔者

认为应当对症下药，先从思想上提高认识，加大成人教育学籍档
案管理的宣传力度，堂学校和学生充分认识到成教生档案管理工
作的严谨性，统一思想，高度重视成教学生档案管理，配备素质
较高的人来专门管理成人教育学籍档案。要学会科学管理，建立
有效的成人教育学籍档案管理机制，明确档案填写的具体要求，
在细节方面做做出规定，使用什么笔、什么字体等；对档案移交
工作做出明文规定，在什么时间内进行档案移交，以及完成移交
需要的移交手续，并对移交的各个环节记录在案，以便责任追查，
加强各环节的严谨性。三是加强监督。学籍档案管理是一项细致
严谨的工作，涉及到成人学生日后的晋升，决定着该学生未来的
高度，其重要性不言而喻，因此在学籍管理工作中要定期聘请专
家开展学籍档案管理方面的讲座，并对有关学籍档案管理老师进
行培训，拓展其知识面，提高其信息化技术能力。同时学校成立
专门督导小组，对档案管理工作不定时检查，及时发现问题，改
进不足，不断提高档案管理工作。 

四、结束语 
在现代教育体系中，成人教育是一个组成部分，他不断适应

着经济社会飞速发展，社会分工日益精细化，对高学历专业化人
才需求越来越大的社会背景，而在成人教育中，对学籍管理的重
视程度无疑体现着一所学校的专业化水准，这就要求我们要足够
重视学籍档案管理工作，及时发现其中存在的问题，提出改进措
施，促进成人教育学籍档案管理工作发展。 
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