赣人社字〔2017〕91号

江西省人力资源和社会保障厅
关于加强规范全省技工院校资助档案

建设管理的通知

各设区市、丰城市人力资源和社会保障局，各技工院校： 

根据《财政部 教育部 人力资源和社会保障部关于印发<中等职业学校国家助学金管理办法>的通知》（财科教〔2016〕35号）以及《财政部 教育部 人力资源和社会保障部关于印发<中等职业学校免学费补助资金管理办法>的通知》（财科教〔2016〕36号），为加强规范全省技工院校资助管理，实施细节监管，杜绝违法违规行为，现结合我省实际，就全省技工院校资助档案建设管理要求明确如下：

一、原则要求

（一）法人代表负责制原则。资助档案建设管理工作作为学校免学费和助学工作的重要组成部分，实施学校法人代表负责制，校长是第一责任人，负主要责任。

（二）真实一致原则。资助档案建设管理要严格依照赣人社字〔2017〕100号文件提出的“两个杜绝”（杜绝双重学籍、杜绝虚假注册）、“两个及时”（及时申报学生异动情况、及时发放助学金）、“三个真实”（确保国家助学金和免学费申报材料真实、确保资助名单公示信息真实、确保中职学生资助卡信息真实）、“四个一致”（受资助学生身份信息与学籍信息一致，学生申报材料、公示与资助卡发放表信息一致，资助资金发放信息与申报材料等信息一致，资助资金发放信息与银行回单明细信息一致）要求实施，确保资助管理全流程中档案真实、完整，数据信息匹配一致。

（三）学生、学籍、财务数据相符原则。资助档案建设要依托全国技工院校电子注册与统计信息管理系统（以下简称国系统），充分运用信息技术手段，确保在校学生人数（其中资助申请学生数）、国系统学生学籍数据（其中资助申请学生数）和免学费、助学金财务数据符合一致。

二、档案建设要求

各地、各校应按照《档案法》等国家有关法律、政策要求，对资助管理工作的各项业务资料建立专门档案妥善留存备查,包括但不限于以下三类档案、一类辅助材料：

（一）资助管理基础档案。省、市人社部门及各技工院校应制定本地、本校的资助管理制度及具体实施办法，建设专门资助管理机构和配备专职人员具体负责助学工作。各技工院校需建立包括但不限于以下材料的基础档案：

1.国家、省、市（直管县）发布的资助政策相关文件。

2.各级财政部门历年下发的资助资金拨款文件。

3.学校内部资助体系建设文件。“学校资助管理机构”建设文件、资助专职人员配备文件、资助工作管理制度文件、资助资金管理制度文件、资助管理内控机制文件等。

4.各级政府部门历年资助检查的相关材料。资助管理自查记录和自查报告、资助检查情况记录、学校资助检查问题整改情况记录。

上述第3类材料，各技工院校需提交给本级人社部门资助管理机构备案。

（二）助学金档案。根据资助政策要求，国家助学金应专款专用、专账核算，做到资金账目清晰明了，可以即时反映资助资金收入、支出、结存等各项数据。国家助学金应逐月发放，通过中职资助卡发放到学生本人，各校资助办应将资助卡号及时导入国系统。对于银行各类资金发放、开办资助卡等流水单据，应妥善保管。对异动学生结余的资金，要督促各校及时按原渠道退回财政国库。各类资料应当建立专门档案，将学生申请表、受理结果、资金发放等有关凭证和工作情况分年度、分年级、分班级建档备查。各技工院校需建立包括但不限于以下材料的助学金档案：

1.申请助学金学生的个人材料。江西省中等职业学校国家助学金申请表（表见赣财教[2013]103号）、学生基本信息材料、学生困难证明材料。

2.助学金汇总及统计材料。助学金初审名单公示表（表见赣人社字〔2017〕100号）、学生中职卡发放签名表及现场发放的照片资料、助学金统计表及汇总表。

3.助学金收支、结余、管理的财务材料。助学金收支凭证、国家助学金受助学生异动统计表（附退款凭证）（见附件2、3）、异动学生名单（按月统计）。

上述助学金统计表及汇总表、国家助学金受助学生异动统计表应每学期报至同级人社部门资助管理机构备案。

（三）免学费档案。根据资助政策要求，学校应建立规范的预决算制度，按照预算管理的要求，编制综合预算，收支全部纳入学校预算管理，年终应当编制决算。各技工院校需建立包括但不限于以下材料的免学费档案：

1.申请免学费学生的个人材料。江西省中等职业学校国家免学费对象认定表(农村（含县镇）、城市涉农专业学生使用)（表见赣财教〔2013〕104号）、江西省中等职业学校国家免学费申请表（城市家庭经济困难学生使用）（表见赣财教〔2013〕104号）、学生基本信息材料、学生困难证明材料。

2.免学费汇总及统计材料。免学费初审名单公示表（表见赣人社字〔2017〕100号）、免学费统计表及汇总表。

3.免学费收付管理的财务材料。免学费收款、退付凭证。

上述国家免学费统计表及汇总表应每学期报至同级人社部门资助管理机构备案。

（四）其他辅助材料。资助管理工作全流程中的其他辅助材料，学校要妥善保存，以备核查，包括但不限于以下材料：

1.招生简章、教学计划、课程安排表、教材发放记录等。

2.学校期中和期末考试安排及学生成绩登记表。

3.考勤记录及请假凭证、学生变动情况材料（例如退学、转学等对学生的处理决定）。

4.校外实习学生跟踪管理记录、学生实习报告。

三、工作要求

（一）提高认识、高度重视。资助档案建设是一项基础性工作，各地、各技工院校在严格依照国家和省里要求执行资助管理工作的同时，要按本通知要求在各自职责范围内进一步健全本地、本校的资助管理相关档案。根据财政部、教育部、人社部三部门的要求，财政部驻各地财政监察专员办事处自2017年起将对各地、各校国家助学金、免学费补助资金实施监管,各地、各校要在思想上高度重视资助管理工作和资助档案建设工作，制定具体工作方案，确保自2017年春季新生入学起按通知要求抓好档案建设管理工作实施。

（二）加强监管、审核资格。各地要加强对技工院校的监督管理，对本级管理的各技工院校享受免学费补助资格要实施年度审核。自2017年春季学期起办学资质年检不合格的，取消其享受免学费补助资金的资格。各设区市人社局对本级管理并纳入免学费补助范围的民办技工院校，在每年春季学期开学前向省人社厅报送审定，对本级管理并纳入免学费补助范围的公办技工院校，同步报送省人社厅 (附件1)。

（三）绩效评价、成果运用。资助档案建设是资助工作的重要组成部分，各级人社部门要将技工院校资助档案建设情况作为规范学校管理的重要检查内容，每年度根据工作需要适时开展监督检查和绩效评价管理。资助档案建设检查结果按优良、合格、不合格三个梯度等级进行评价，评价办法另行制定。各校资助管理和资助档案建设工作在接受相关部门检查确认不合格或存在重大问题的，取消下一年度免学费补助资金享受资格。

附件：1.符合免学费补助资格民办技工院校情况表

2.    年春季国家助学金受助学生异动统计表

3.    年秋季国家助学金受助学生异动统计表

江西省人力资源和社会保障厅 

                            2017年2月20日 

 （此件依申请公开）

附件1

符合免学费补助资格技工院校情况表

    市人力资源和社会保障局（盖章）

	序号
	学校性质

（公办/民办）
	技工学校名称（其他名称）
	地址
	校长/电话
	经审核，是否

具备免学费补

助资格
	技工学校账号
	资助工作

人员/

联系电话

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


人社部门填报人：               人社部门核定人：               联系电话：

附件2

    年春季国家助学金受助学生异动统计表

                     技工学校（盖章）

	春季国家

助学金申报人数
	国系统月末实时统计报表人数
	备  注

	
	3月
	4月
	5月
	6月
	7月
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	受助学生异动情况
	

	
	本月异动

人数
	本月异动

人数
	本月异动

人数
	本月异动

人数
	本月异动

人数
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	本月异动

已退缴资金
	本月异动

已退缴资金
	本月异动

已退缴资金
	本月异动

已退缴资金
	本月异动

已退缴资金
	

	
	
	
	
	
	
	


学籍人员：              资助人员：              财务人员：              


 备注：本表需附异动资金退款凭证

 

附件3

    年秋季国家助学金受助学生异动统计表

               技工学校（盖章）

	秋季国家

助学金申报人数
	国系统月末实时统计报表人数
	备注

	
	9月
	10月
	11月
	12月
	次年1月
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	受助学生异动情况
	

	
	本月异动人数
	本月异动人数
	本月异动人数
	本月异动人数
	本月异动人数
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	本月异动已退缴资金
	本月异动已退缴资金
	本月异动已退缴资金
	本月异动已退缴资金
	本月异动已退缴资金
	

	
	
	
	
	
	
	


 
  学籍人员：             资助人员：            财务人员：              

备注：本表需附异动资金退款凭证        


江西省人力资源和社会保障厅办公室       2017年2月24日印发

责任处室单位：厅职建处






  校对人：谭丽萍
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