第一章　　总　则

　　第一条　自学考试考籍管理是一项严谨、复杂的管理工程。为了加强我省自学考试的考籍管理工作，使其逐步走向制度化、科学化、规范化，确保考试质量，根据国务院颁布的《高等教育自学考试暂行条例》和全国高等教育自学考试指导委员会制定的《高等教育自学考试考籍管理工作规定》的要求，结合我省自学考试考籍管理的工作实际，特制定此管理细则。
　　第二条　本细则适用于高等教育自学考试及黑龙江省高等教育自学考试委员会承担的其它形式考试。

第二章　　管理体制与组织领导

　　第三条　我省自学考试考籍管理工作在省招考办的统一领导下，实行纸质档案与电子档案两种形式并存并最终过渡为只保存电子档案的管理方式。纸质档案由市（地）招考办负责管理，电子档案由省自考办负责管理。
　　第四条　省级管理项目包括：计算机考籍总库的全部信息、电子档案、毕业证书名单、专业证书名单、违纪考生名单、转考考生原始登记名单、定期对各市（地）考籍管理工作进行检查、验收；市（地）级管理项目包括：建立考生的电子档案（含转考、合档等工作）、毕业生名单、转考考生登记名单；主考学校管理项目包括：实践性环节课程的考核成绩，由主考学校负责考核的课程考试的成绩，毕业生名单等。
　　第五条　纸质档案管理在市（地）招考办领导下，由市（地）招考办设专人负责管理；实践性环节考核成绩和由主考学校负责考核的课程成绩在主考学校自考部门的领导下，由主考学校自考办设专人负责管理。各市（地）管理考籍档案人员和主考学校课程考核成绩管理人员的名单，上报省招考办备案。计算机考籍总库由省招考办设专人管理。

第三章　　成绩管理

　　第六条　省招考办统一管理全省自学考试的成绩，并负责每次考试成绩录入工作，通过"黑龙江招生考试信息港"将考试成绩下发到各市（地）招考办的考籍总库中，各市（地）招考办负责向考生公布成绩，考生也可以在网上查询考试成绩，网址：www.lzk.hl.cn。
　　第七条　实践性环节考核由主考学校具体组织实施省招考办负责指导、监督，考核结束后，由考核学校负责将成绩数据上报省招考办审核备案，考核成绩由主考学校自考办负责向考生公布，考生也可以在网上查询考试成绩，网址：www.lzk.hl.cn。
　　第八条　我省合格课程有效期为八年，具体执行办法见《关于对自学考试"合格课程有效期为八年"的补充说明》。

第四章　　建　档

　　第九条　考籍档案管理是自学考试考籍管理工作的主要内容，我省的管理方式分为两种：纸质档案和电子档案。纸质档案包括：有效期内考生的合格试卷、《考生登记表》、考试期间的奖励与处分记载、实践环节报告单、免考审批表等；电子档案包括：考生自然信息、考生考试信息、考生诚信记录、考生毕业信息。
从2004年10月开始，我省自学考试不再为考生建立纸质档案。
　　第十条　各市（地）招考办按照计算机考务考籍系统的要求，凡是报名参加自学考试的考生，即为其建立电子档案，电子档案由省自考办负责管理，电子档案数据以省自考办考籍总库为准。
　　第十一条　从2004年10月开始，全省的考务考籍管理已实现计算机系统管理，对及格成绩和违纪成绩的处理，计算机考务考籍总库将依据《黑龙江省高等教育自学考试科目考生笔迹确认及答题卡》和《黑龙江省高等教育自学考试考生缺考违规记录卡》做相应的处理，并将有效数据保存在计算机考务考籍总库中。
　　第十二条　存放纸质档案的档案室，必须指定专人负责，建立档案室管理制度，档案室条件应做到通风、防潮、防火、防盗，配备电子监控设备，要存放一定数量的防火器材，做到安全、保密。

第五章　　日常管理

　　第十三条　课程免考及本科资格审查
　　(一)首次报名参加自学考试的考生，符合免考条件的，应办理免考手续；符合本科报考条件的，应办理本科资格审查手续。
　　(二)考生应在每次考试报名期间，在受理报名的招考办办理免考或本科资格审查手续，并出示相关信息的证明材料，填写一份《黑龙江省自学考试免考与本科报考资格审查填涂卡》，市（地）招考办根据《黑龙江省高等教育自学考试课程免考实施细则规定》及本科报考条件规定审核同意后，报省招考办验批。
　　(三)省自考办依据审核后的《黑龙江省高等教育自学考试课程免考及本科报考资格审查填涂卡》，在计算机考务考籍总库中办理相应的手续。
　　第十四条　省内转考
　　(一)2004年10月首次报名参加自学考试的考生，只允许使用一个准考证，其考籍档案为电子档案，不涉及转考问题。
　　(二)2004年10月以前报名参加自学考试考生涉及的转考问题，按照《关于自学考试考生办理省内市地间和省际间转考、合档手续的说明》执行。
　　第十五条　省际间转考
　　(一)在籍考生因工作调动或户口迁移到外省需办理转考手续，应向受理报名的招考办提出申请，市（地）自考办填写《考籍档案转移通知单》连同考籍档案邮寄（或递交）省自考办，省自考办审核后机要寄往考生所转入的省级自考办，同时在计算机考籍总库中注销其在本省的考籍信息，转出的档案不得转回。
　　(二)对于按照有关规定已经超过有效期限的合格成绩、不予转出。
　　(三)考生的准考证由市（地）招考办收回并放入考生的考籍档案内。
　　(四)省自考办接到外省转入的档案后，审核有效期内的课程名称相同、学分等于或高于我省专业考试计划中的课程及相关信息，并录入计算机考务考籍总库中，以备考生办理合档手续。
　　第十六条　经全国考委和省自考委同意停考的专业（中医本、专科除外），其尚未毕业的在籍考生，可按照停考专业课程顶替原则继续考试，符合专业考试计划毕业条件，可以颁发其毕业证书。
　　第十七条　计算机考务考籍系统管理按照课程管理，不涉及"跨专业考试"问题，考生持一个准考证在一次考试时间里，可以报考不同专业的不同课程。
　　第十八条　考生如需毕业证明和成绩证明，按照《黑龙江省高等教育自学考试关于办理毕业证明、成绩证明的规定》办理。

第六章　　毕业管理

　　第十九条　自学考试考生在有效期内完成考试计划规定的课程考试和实践环节的考核，并取得合格成绩，达到该专业所规定的学分，经省自考委审查同意后，由省自考委（主考学校副署）颁发毕业证书，国家承认学历。
　　第二十条　按照计算机考务考籍系统课程管理的要求，考生学完专业考试计划所规定的学分，符合毕业条件，须本人申请"举手毕业"：即必须由考生本人向受理报名的招考办提出毕业申请，经确认符合毕业条件，可为其办理毕业手续等事宜。
　　第二十一条　市（地）招考办应对毕业考籍档案进行初审，依据初审合格的档案打印《毕业生名单》。省自考办依据《毕业生名单》对应毕业考生的考籍档案进行复查，复审合格的考生具有领取毕业证书的资格。
　　第二十二条　毕业审查和毕业证书验印必须严格履行审查及审批手续。具体要求执行《黑龙江省高等教育自学考试毕业生审查及毕业证书发放实施细则》。
　　第二十三条　毕业证书于每年的3月15日和9月15日上报教育部进行电子注册备案。
　　第二十四条　自学考试毕业生毕业时间为每年的六月三十日和十二月三十日。
　　第二十五条　高等教育自学考试毕业证书一经发出，无论何种原因，一概不予补发。

第七章　　纪律要求

　　第二十六条　电子档案由省招考办统一管理，市（地）招考办只可阅读，不能删改。纸质档案未经批准，任何人不得查阅、借用或做其它用途，如特殊需要查阅时，要经市（地）招考办领导批准后方可。
　　第二十七条　考生各种信息数据贮存在计算机考务考籍总库中，计算机考务考籍总库由省自考办专人管理，任何人不得随意改动数据。
　　第二十八条　参加毕业审查的各有关工作人员，须本着对国家负责、对考生负责、对自学考试的质量和信誉负责的精神，严格按照省自考委的有关规定，严肃、认真地进行毕业生档案审查、材料交接、审批、验印、证书发放等工作。
　　第二十九条　对在毕业生审查及证书发放工作中，违反工作纪律、徇私舞弊，弄虚作假的工作人员，依据《国家教育考试违规处理办法》进行处理。

第八章　　附　则

　　第三十条　各市（地）招考办可依据此办法，在保证质量、严格管理的前提下，结合本市（地）的工作实际，制定本地的实施细则及有关具体要求。
　　第三十一条　本细则由黑龙江省高等教育自学考试委员会负责解释。
　　第三十二条　本细则自二○○五年七月一日执行。

