长春开放大学
开放教育学生基本信息修改管理办法
为进一步规范我校开放教育学生基本信息管理工作，维护教育的公平公正，保障学生合法权益，根据《国家开放大学学籍管理办法》的精神，结合我校实际情况，制定本办法。
一、适用对象
国家开放大学（原中央广播电视大学）注册在长春分部的开放教育在籍生及毕业生。
二、信息修改范围和流程
（一）信息修改范围
学生基本信息修改一般包含两种情况，一是招生报名时将学生基本信息录入错误，二是学生在籍期间发生的姓名、身份证号等个人基本信息变更。
学生基本信息修改范围主要包括学生姓名、性别、民族、身份证号、出生日期等个人基本信息。转学、转专业、转学习中心、学历上网、照片更正以及退学等不属于信息修改范围。
（二）信息修改流程
各学习中心按本文件要求汇总并审核学生基本信息修改的证明材料，先由分校及学习中心汇总提交至省校教务处学籍部门，省校审核通过后在教务系统中提出申请，并将数据与证明材料提交国开学籍科进行审批，总部审批后生效，学信网信息由总部学籍科进行修改。
三、信息修改分类要求
各分校及学习中心对在籍生因录入错误或个人信息变更引起的学生基本信息修改，均应及时为学生提出修改申请，避免学生临近毕业但信息仍有误，或已毕业再申请修改学历信息的情况。
[bookmark: _Hlk120720182][bookmark: _Hlk120720198]根据信息修改的两种原因，以及学生在籍、毕业两种学籍状态，学生基本信息修改分为在籍生信息修改（录入错误）、在籍生信息修改（信息变更）、毕业生信息修改（录入错误）、毕业生信息修改（信息变更）四个类别。
（一）在籍生信息修改
1.在籍生信息修改（录入错误）。在籍生信息录入错误，需在入学第一学期内提交修改申请。材料要求：
（1）每名学生证明材料。
[bookmark: _GoBack]提供身份证扫描件（正、反面扫描在同一页）和报名登记表原件或其复印件扫描件；注：报名登记表需为学生招生报名时所填原件或其复印件，需有学生本人签字、省级电大（分部）审核意见处需有分部盖章。
（2）《国家开放大学在籍生基本信息修改（录入错误）情况统计表》（见附件1）须由各学习中心主管领导签字，并加盖学校公章。
2.在籍生信息修改(信息变更)。学生在籍期间个人信息发生变更后，应在毕业前及时提交信息变更修改申请，不得拖延到临毕业学期或毕业后。材料要求：
（1）每名学生证明材料。
① 在籍期间发生性别、民族变更。需要提供身份证扫描件（身份证正、反面扫描在同一页）。
② 在籍期间发生的姓名变更。需要提供身份证扫描件（正、反面扫描在同一页），以及户口本中写有曾用名页的扫描件或公安部门出具的主项信息变更（更正）证明扫描件。
③ 学生在籍期间发生的身份证号变更，需要提供身份证扫描件（正、反面扫描在同一页），以及公民身份证号码变更证明或公安部门出具的主项信息变更（更正）证明的扫描件。
（2）《国家开放大学在籍生基本信息修改（信息变更）情况统计表》（见附件2）须由各学习中心主管领导签字，并加盖学校公章。
（二）毕业生信息修改
毕业生信息修改是指学生在籍期间，各学习中心未及时为学生申请信息修改，导致学生毕业后申请学历信息修改。根据国开相关规定，原则上不再接受毕业生信息修改的申请，如确是在籍时发生的变更未及时修改，需提供信息修改书面报告说明具体原因，并提供相关证明材料。
1.毕业生信息修改（录入错误）。
证明材料要求为：
（1）信息修改书面报告，需说明在籍期间未及时申请更正的原因。
（2）证明材料除了按照（一）中在籍生信息修改（录入错误）的要求提供外，还需还须同时提供毕业生登记表扫描件或其复印件扫描件（只提供毕业生基本信息页）
（3）《国家开放大学毕业生基本信息修改（录入错误）情况统计表》（见附件3），统计表须由各学习中心主管校长签字，并加盖学校公章。
2.毕业生信息修改（信息变更）。学生毕业后发生的个人信息变更不予修改。
证明材料要求为：
（1）信息修改书面报告，需说明在籍期间未及时申请更正的原因。
（2）证明材料除了按照（一）中在籍生信息修改（信息变更）的要求提供外，还需同时提供毕业生登记表原件图片或其复印件图片（只提供毕业生基本信息页）。
（3）《国家开放大学毕业生基本信息修改（信息变更）情况统计表》（见附件4）须由各学习中心主管校长签字，并加盖学校公章。
四、各项材料具体要求
（一）电子材料要求
1.文件夹命名。
总文件夹为：（学期）学习中心名称+信息修改第X批+人数+日期。总文件夹内按照信息修改类型予以分类。样例见附件5。
2.国家开放大学学生基本信息修改情况统计表。
（1）4类情况统计表均使用EXCEL电子表格提交，在籍生按学号升序排序，毕业生按注册证号排序。以“学习中心名称+信息修改类型+统计表*人”命名，“+”不用打在文件名中。
[bookmark: _Hlk120653655]（2）电子扫描文件。纸质版由主管领导和经手人签字，并加盖学习中心公章后扫描，扫描件文件以JPG格式提交，图片需清晰、完整、表头朝上，大小不得超过1MB,以“分校名称+信息修改类型+统计表*人”命名，“+”不用打在文件名中。
 3.信息修改证明材料。
（1）按4个类别分类整理。每个学生一个文件夹，文件夹命名中的“姓名”与EXCEL信息修改情况统计表中“姓名”列中的姓名保持一致。在籍生以“学号+姓名”命名文件夹,毕业生以“注册证号（51161开头的毕业生电子注册号）+姓名+学号”命名文件夹，“+”不用打在文件名中。
（2）电子扫描材料以JPG格式提交。材料图片清晰，分辨率在200×200以上，每张大小控制在1MB以内。每幅图片按证明材料内容命名，如身份证、户口页等。样例见附件6。
（二）纸质材料要求
需提交加盖公章的各类学生信息修改统计表及毕业生信息修改书面报告。
[bookmark: _Hlk120720303]五、材料提交
各分校及学习中心须严格审核学生信息修改申请材料，确保材料的真实性，保证学生确系本人。审核无误后，按要求整理，电子版材料及纸质材料均提交给教务处学籍部门负责老师。
提交时间为：通常上半年4月20日前，下半年10月20日前。(具体上报截止时间以学籍部门通知为准)。
六、执行原则
本管理办法自2022年9月1日起执行。长春分部教务科研处负责本办法的解释及修订事宜。

附件：
1.国家开放大学在籍生基本信息修改（录入错误）情况统计表
  2.国家开放大学在籍生基本信息修改（信息变更）情况统计表
[bookmark: _Hlk120653509]  3.国家开放大学毕业生基本信息修改（录入错误）情况统计表 
[bookmark: _Hlk120654113]  4.国家开放大学毕业生基本信息修改（信息变更）情况统计表
5.文件夹命名示例
  6.证明材料及命名示例
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	附表1：
国家开放大学在籍生基本信息修改（录入错误）情况统计表

	单位名称：              分校及学习中心（加盖公章）
	
	时间：
	
	
	

	序号
	分校名称
	学号
	姓名
	证件编号
	更正内容
	错误信息
	正确信息
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


主管处长（签字）：                                                              经手人（签字）：
注：（1）本表中“更正内容”指姓名、性别、身份证号、民族。
1. 本表中“姓名”和“证件编号”指更正前系统中的姓名和证件号码。
（3）本表按学号升序排序。

	附表2：
国家开放大学在籍生基本信息修改（信息变更）情况统计表

	单位名称：              分校及学习中心（加盖公章）
	
	         时间：
	
	
	

	序号
	分校名称
	学号
	姓名
	证件编号
	更正内容
	错误信息
	正确信息
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


主管处长（签字）：                                                              经手人（签字）：
注： （1）本表中“更正内容”指姓名、性别、身份证号、民族。
（2） 本表中“证件编号”指更正前系统中的证件号码。
（3）本表按学号升序排
	附表3：
国家开放大学毕业生基本信息修改（录入错误）情况统计表

	
	单位名称：              分校及学习中心（加盖校章）
	
	
	   时间：
	
	

	序号
	分校名称
	学号
	注册证号
	姓名
	证件编号
	更正内容
	错误信息
	正确信息
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


主管校长（签字）：                                                              经手人（签字）：
注：（1）本表中“更正内容”指姓名、性别、身份证号、民族。
1. 本表中“姓名”和“证件编号”指更正前系统中的姓名和证件号码。
1. 本表按注册证号（51161开头的毕业生电子注册号）升序排序。
	（4）原则上不再接受毕业生信息更改申请。学生毕业后发生的个人信息变更，不做相应变更修改。

	附表4：
国家开放大学毕业生基本信息修改（信息变更）情况统计表

	
	单位名称：              分校及学习中心（加盖校章）
	
	
	   时间：
	

	序号
	分校名称
	学号
	注册证号
	姓名
	证件编号
	更正内容
	错误信息
	正确信息
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


主管校长（签字）：                                                              经手人（签字）：
注：（1）本表中“更正内容”指姓名、性别、身份证号、民族。
（2）本表中“姓名”和“证件编号”指更正前系统中的姓名和证件号码。
（3）本表按注册证号（51161开头的毕业生电子注册号）升序排序。
（4）原则上不再接受毕业生信息更改申请。学生毕业后发生的个人信息变更，不做相应变更修改。

附件5
文件夹命名示例
1.总文件夹和子文件夹命名示例：
 [image: ]
子文件夹
[image: ]
2.在籍生信息修改（录入错误）文件夹示例：
[image: ]
3.在籍生信息修改（信息变更）文件夹示例：
[image: ] 
4.毕业生信息修改（录入错误）文件夹示例： 
[image: ] 
5.毕业生信息修改（信息变更）文件夹示例：
[image: ] 
附件6
证明材料及命名示例
[image: ]1.身份证
 
   2.户口本
[image: ]
3.身份证号码更改证明
[image: ]
                    
[bookmark: _Hlk120710937]4.身份信息更改证明
[image: ]
5. 部队开具的相关身份证明
[image: ]
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