南通师范高等专科学校文件
通师高专校〔2019〕20号


南通师范高等专科学校
关于公布《南通师范高等专科学校公共信息

标准编码规则》的通知
各部门、各单位：

为适应数字化校园建设的需要，逐步建立健全学校信息化标准管理体系，保证公共信息在全校各信息系统的采集处理和交换传输过程中，遵循统一的标准规范，促进信息和数据资源的共享，提高行政效率，经研究，现将《南通师范高等专科学校公共信息标准编码规则》印发给你们，请认真遵照执行。

南通师范高等专科学校

2019年4月23日
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公共信息标准编码规则
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总则
公共信息标准编码的研究和制订目的在于加强学校对信息化建设的统一领导，建立信息化标准管理体系，保证信息在采集、处理、交换、传输的过程中有统一的规范，最大限度地实现信息资源共享，使学校信息系统得到协同发展。
信息标准编码体系
根据学校信息化发展的现实需要，学校将信息标准编码体系分为公共标准编码和各个业务部门制定的专用标准编码两个部分，如下图所示：
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    学校公共信息编码由学校统一制定，形成标准体系，所有业务系统统一使用；各业务专用编码由学校授权的业务管理部门扎口制定，经学校网络安全与信息化领导小组审定后发布，其他业务系统参照使用。
公共标准编码的编制原则
本规定中，公共标准编码的编制遵循以下原则：
（1）唯一性。每一编码对象仅有一个赋予它的代码，一个代码只唯一表示一个编码对象。
（2）可扩性。代码结构必须为新的编码对象留有足够的备用码，以适应编码对象不断扩充的需要。
（3）简单性。代码结构应尽量简单，长度尽量短，以便节省存储空间，减少代码差错率，提高信息处理效率。
（4）规范性。在公共信息编码标准体系中，代码的结构、类型以及编写格式必须统一。
（5）适用性。代码尽可能的反映分类对象的特点，便于记忆，便于填写。
（6）合理性。代码结构要与分类体系相适应。
（7）可持续性。编码的结构和内容可随学校业务的发展变迁逐步拓展。
（8）权威性。凡是需要办理涉及到人员编码的业务，必须遵循先有编码后办理的原则，不得绕过权威数据源自行编码。
公共信息标准编码使用规则
（1）全校范围内各标准编码的权威信息来自本规定确定的编制单位，其他各单位需要使用标准信息编码时，均以该编制单位发布的标准编码为准；
（2）学校信息办负责开发适应本规定的“人事系统”，编制单位按本规定编制好标准编码后，将标准编码和相关信息录入该信息系统，其他部门或系统需要使用该标准编码和相关信息时，从该系统中获取；
（3）对于已经采用自行编制编码的系统，若需要与其他系统进行数据共享，应按照本规定编制的信息标准编码进行数据修改。
校区编码
编制原则
由党政办公室负责发布校区的名称和编制校区标准编码。
编码规则
校区编码规则示意如下：
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校区代码 （ 2位流水号 ）


编码规则说明：
（1）采用两位数字流水号做为校区编码；
（2）作为全校的唯一校区识别标识，发布之后不允许变更。
编码数据
当前，学校校区标准编码数据如下：
	校区名称
	编码

	开发区校区
	01

	南通校区
	02

	如皋校区
	03


数据使用规则
（1）全校范围内校区的名称、编码等权威信息来自于党政办公室，其他各部门需要校区信息时，均以党政办公室发布的数据为准；
（2）党政办公室制订好校区名称和编码后，将相关信息录入“人事系统”，其他单位或系统需要使用校区相关信息时，从该系统获取；
（3）对于已经采用自行编制校区信息的系统或部门，若需要与其他系统进行数据共享，应采用党政办公室统一编制的校区信息进行数据修改。
组织机构编码
编制原则
由党政办公室和组织宣传部、人事处等部门负责确定统一的组织机构名称和标准编码。
（1）处级单位：由党政办公室负责单位的名称、简称和编码等权威信息的发布；
（2）科级单位（或处级单位的其他下属机构）：由组织宣传部、人事处负责单位的名称、编码等权威信息的发布；
编码规则
处级单位、科级单位等组织机构编码规则示意如下：
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编制规则说明：
组织机构标准编码共6位，其中第1位为部门属性，2-4位为学院及处级单位编码，5-6位为一级单位下的系所、科室编码。
编码维护规则：
（1）代码只增加不删除，作为全校的唯一部门识别标识，发布之后不允许变更；
（2）单位变更原则：
（2.1）新增单位：考虑到以后编码的扩展性（尽量保证同类型部门号码连续），以部门属性为基础，按流水号递增作为新增单位代码；
（2.2）单位合并：如合并到新单位，则编制新单位代码；如合并到原有单位，则使用原有单位代码；
（2.3）单位拆分：如保留原单位名称，则原单位代码继续使用，拆分出去的单位按新增单位重新编码；如废止原单位，则拆分出的所有新单位按新增单位重新编码；
（2.4）单位废止：仍保留原单位代码。
编码数据
当前，组织机构的标准编码数据如下：
	单位编码
	单位名称
	简称
	隶属

	100000
	党群职能部门
	
	

	100100
	党政办公室（外事办）
	党政办
	南通师范高等专科学校

	100200
	组织宣传部（统战部、党校）
	组宣部
	南通师范高等专科学校

	100300
	监察处（纪委办公室）
	监察处
	南通师范高等专科学校

	100400
	工会（教代会执委会、离退休人员工作处）
	工会
	南通师范高等专科学校

	100500
	团委
	团委
	南通师范高等专科学校

	200000
	行政职能部门
	
	

	200100
	人事处（教师发展中心）
	人事处
	南通师范高等专科学校

	200200
	发展规划处（高等教育研究所）
	发规处
	南通师范高等专科学校

	200300
	教务处（教学质量管理处）
	教务处
	南通师范高等专科学校

	200400
	科技产业处（学报编辑部）
	科技处
	南通师范高等专科学校

	200500
	学生工作处（学生工作部）
	学工处
	南通师范高等专科学校

	200600
	招生就业处（对外合作交流处、教育集团办公室）
	招就处
	南通师范高等专科学校

	200700
	财务处
	财务处
	南通师范高等专科学校

	200800
	后勤基建处
	后勤处
	南通师范高等专科学校

	200900
	国有资产管理处
	国资处
	南通师范高等专科学校

	201000
	审计处
	审计处
	南通师范高等专科学校

	201100
	安全保卫处（人民武装部）
	安保处
	南通师范高等专科学校

	201200
	校区管理办公室
	校区办
	南通师范高等专科学校

	201300
	继续教育管理处（继续教育学院、中小学研修中心办公室）
	继续教育处
	南通师范高等专科学校

	300000
	教学科研院
	
	

	300100
	学前教育第一学院（学前教育研究所）
	学前一院
	南通师范高等专科学校

	300200
	学前教育第二学院
	学前二院
	南通师范高等专科学校

	300300
	初等教育学院（小学教育研究所）
	初教学院
	南通师范高等专科学校

	300400
	管理学院
	管理学院
	南通师范高等专科学校

	300500
	信息技术学院
	信息学院
	南通师范高等专科学校

	300600
	音乐舞蹈学院
	音舞学院
	南通师范高等专科学校

	300700
	体育学院
	体育学院
	南通师范高等专科学校

	300800
	美术学院
	美术学院
	南通师范高等专科学校

	300900
	民族教育学院
	民族学院
	南通师范高等专科学校

	301000
	社会科学教学部（南通教育文化研究所）
	社科部
	南通师范高等专科学校

	301100
	李吉林情境教育研究所
	情研所
	南通师范高等专科学校

	400000
	直属单位
	
	

	400100
	图书馆
	图书馆
	南通师范高等专科学校

	400200
	现代教育技术中心（信息化工作办公室）
	现教中心
	南通师范高等专科学校


数据使用规则
（1）全校范围内组织机构的名称、编码等权威信息来自于党政办公室、组宣部、人事处和信息办，其他各单位需要组织机构信息时，均以以上单位发布的数据为准；
（2）以上单位制订好组织机构名称和编码后，将相关信息录入“人事系统”，其他单位或系统需要使用组织机构相关信息时，从该系统获取；
（3）对于已经采用自行编制组织机构信息的系统或部门，若需要与其他系统进行数据共享，应采用以上单位统一编制的信息进行数据修改。
教职工编码
编制原则
（1）本规定中的教职工包括在编在岗人员、人事代理人员、离退休人员和其他人员（如临时工、外聘教师等）。
（2）教职工编码（工号）为教职工校内身份的永久、唯一标识，要有连续性，不应随着部门、职务等的变更而变化。
（3）人事处作为教职工编码等信息的权威制订和发布部门，教职工编码等信息的编制和解释权归人事处。
（4）教职工工号统一采用7位数字（4位年+3位流水号）。
编码规则
在编在岗人员、人事代理人员和离退休人员的编码规则示意如下：
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第 1、 2、 3、 4位共 4位 ， 表示入校年

共 7位

XXX

第 5、 6、 7位共 3位 ， 表示流水号


其他人员编码规则示意如下：
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编制规则说明：
其他人员与教职工编号规则一致，只是预留9000000开始，作为其他人员使用号段；
教职工编码维护规则：
教职工编码只增加不删除，作为全校教职工的唯一身份识别标识，发布之后不允许变更；
数据使用规则
（1）全校范围内教职工工号等权威信息来自于人事处，其他各单位需要教职工工号等相关信息时，均以人事处发布的数据为准；
（2）人事处制订好教职工工号等数据后，将相关信息录入“人事系统”，其他单位或系统需要使用教职工相关信息时，从该系统获取；
（3）对于已经采用自行编制教职工相关信息的系统或部门，若需要与其他系统进行数据共享，应采用人事处统一编制的信息进行数据修改。
学生编码
本科生和专科生
编制原则
（1）本科生和专科生编码（学号）作为现校生在校内身份的永久、唯一标识，要有连续性，不应随着学生所在学院、专业、班级和毕业年份等信息的变更而发生改变。
（2）教务处作为本科生和专科生编码（学号）的权威制订和发布部门，本科生和专科生编码（学号）的编制和解释权归教务处。
编码规则
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第5-6位共2位表示学院

共11位

第7-8位共2位表示专业

第1-4位共4位表示入学年份

 XX  XX  X  XX

第9位共1位表示班级

第10-11位共2位表示流水号


数据使用规则
（1）全校范围内本科生和专科生编码（学号）的权威信息来自于教务处，其他各单位需要本科生和专科生编码（学号）信息均以教务处数据为准，作为全校的唯一学生身份识别标识，发布之后不允许变更；
（2）教务处编制好本科生和专科生编码（学号）等信息后，将相关信息录入“人事系统”，其他单位或系统需要使用本科生和专科生编码（学号）等信息时，从该系统获取；
（3）对于已经采用自行编制本科生和专科生编码（学号）的系统或部门，若需要与其他系统进行数据共享，应采用教务处统一编制的本科生和专科生编码（学号）进行数据修订。
其他学生
编制原则
（1）其他学生编码（学号）作为其在校内身份的永久、唯一标识，要有连续性，不应随着学生所在学院、专业、班级和毕业年份等信息的变更而发生改变。
（2）继续教育学院作为其他学生编码（学号）等信息的权威制订和发布部门，学生编码（学号）等信息的编制和解释权归继续教育学院。
编码规则
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数据使用规则
（1）全校范围内其他学生编码（学号）的权威信息来自于继续教育学院，其他各部门需要学生编码（学号）信息均以继续教育学院数据为准，作为全校的唯一学生身份识别标识，发布之后不允许变更；
（2）继续教育学院编制好学生编码（学号）等信息后，将相关信息录入“人事系统”，其他单位或系统需要使用学生编码（学号）等信息时，从该系统获取；
（3）对于已经采用自行编制学生编码（学号）的系统或部门，若需要与其他系统进行数据共享，应采用继续教育学院统一编制的学生编码（学号）进行数据修订。
临时人员编码
本规定中的临时人员是指非本校但需要使用学校信息系统的临时人员，如在校经营和服务的外来人员。
编制原则
（1）临时人员编码做为临时人员在校内身份的永久、唯一标识。
（2）信息办做为临时人员编码的权威制订部门，临时人员编码的编制和解释权归信息办。
（3）临时人员工号统一采用在正式教职工编号规则的基础上，预留7000000开始字段为临时人员使用。
编码规则
编码规则示意如下：
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说明：与教职工编号规则一致，只是预留7000000开始，作为临时人员使用号段；
编码维护规则：代码只增加不删除，作为全校的唯一临时人员身份识别标识，发布之后不允许变更；
数据使用规则
（1）信息办为编制临时人员工号编码的权威部门，在学校范围内统一发布通知并执行,作为全校的唯一临时人员身份识别标识，发布之后不允许变更；
（2）对于已经采用自行编制编码的系统或部门，若需要与其他系统进行数据共享的，应采用信息办统一提供的临时人员编码进行数据修订。
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