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教资助函〔2017〕124号

河南省教育厅办公室

关于生源地信用助学贷款纸质档案报送等

有关事宜的通知
各省辖市、省直管县（市）教育局：
为规范国家开发银行河南省生源地信用助学贷款档案管理工作，提高工作水平，有效防范风险，根据河南省教育厅 国家开发银行河南省分行关于印发《河南省生源地信用助学贷款管理暂行办法》（教资助〔2013〕15号）的文件要求，现就生源地信用助学贷款纸质档案报送等有关事宜通知如下：
一、生源地信用助学贷款纸质档案的报送
各县级学生资助管理中心（以下简称“县资助中心”）要参照生源地信用助学贷款纸质档案整理教程（详见附件1）整理2017年生源地信用助学贷款纸质档案，并在11月30日之前将上交国家开发银行河南省分行（以下简称“开发银行”）的纸质合同上报市级学生资助管理中心（以下简称“市资助中心”），市资助中心要在12月6日、7日两天汇总所属县资助中心上交开发银行的纸质档案，并统一报送至省学生资助管理中心（以下简称“省资助中心”）。省直管县（市）直接报送至省资助中心。
二、生源地信用助学贷款合同使用与处置
各县级资助中心要按照合同印刷流水编号顺序填写《河南省生源地助学贷款空白借款合同使用清册》（附件2），加盖公章后上报省辖市学生资助中心，市资助中心汇总后在11月29日之前将电子版和加盖公章的扫描版报送至省资助中心。省直管县（市）在11月29日之前直接将电子版和加盖公章的扫描版报送至省资助中心。在12月15日前要对领取的空白合同数、使用数、作废数、剩余数在开行生源地助学贷款系统内进行详细登记，如实登记正常使用合同、留存空白合同及作废合同的数量（在贷中管理-空白合同使用模块登记）；在开发银行和省资助中心联合下发公告后，县资助中心方可对作废合同和剩余空白合同进行销毁，销毁时应两人监销并在《河南省生源地助学贷款错误作废合同销毁清单》（附件3）上签字，一份存档，一份加盖公章后将扫描版在12月20日之前上交省资助中心。对于空白合同保管和使用混乱，存在重大风险隐患或出现空白合同丢失、被盗及违规使用等问题的，将追究相关责任人的责任。
三、生源地信用助学贷款档案盒领取
经与开行协商，今年对于县级资助中心留存的档案也统一使用开发银行所印制的档案盒。请各省辖市、省直管县（市）在报送纸质合同的时候到省资助中心领取。
联系人：徐晓伟  电话：0371-65798539 
材料报送地址：郑州市正光路行署国际广场E座305室

电子邮箱地址：hnsyd@qq.com
附件：1.生源地信用助学贷款纸质档案整理教程
2.河南省生源地助学贷款空白借款合同使用清册
      3.河南省生源地助学贷款错误作废合同销毁清单
                                 2017年11月20日

附件1

生源地信用助学贷款档案管理操作指南

（一）市、县（区）资助管理中心上交开行档案整理过程

    1．收集材料：

借款合同,每盒档案需放入文件目录（文件目录不包含电子合同）和备考表，第一盒档案需放入汇总表(包含电子合同)。

    2．排序：

以借款学生为单位，按合同编号升序存放。

    3.编制件号：

以学生的借款合同为单位，自阿拉伯数字1开始在每件文件右上角空白处用铅笔升序编写件号。（电子合同计入件号，但不编入件号，如1至5号合同只有4号为电子合同，则按：1.2.3.5.编制件号）。

    4.编制归档号：

使用县级经办人账号，进入生源地助学贷款管理系统：贷中管理—学生档案—县资助中心，在系统的左下角点击[image: image19.png]Bxbpy TEEFERHERSL
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，档案每盒最大份数输入400份
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5.编制卷内文件目录：

每盒档案均须编制卷内文件目录（不包含电子合同目录），卷内文件目录应与每盒材料一一对应，分盒存放，置于盒首。 
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县借款合同档案目录_xx学生资助管理中心.doc存放在桌面上。利用导出的内容填充开行设计的卷内文件目录（删除掉电子合同的相关信息）,页数根据合同的实际页数进行填写(合同为正反2页)，上交档案备注栏只填合同,时间按照实际整理时间填写。
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6.填写档案备考表：

备考表由卷内文件情况说明、立卷人、检查人、立卷时间组成。备考表置于盒底。
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立卷人:县资助中心经办人

部门负责人:县资助中心负责人
立卷时间: 县资助中心制作档案的具体时间
7.档案封皮填写：

生源地信用助学贷款档案封面分为2类：封面正面和封面脊面。根据所导出的档案信息封面填写档案盒封皮。
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封面填写示例：

系统中导出封皮修改。

依照上述示例填写封面，示例中红色圈注部填写如下： 

1.本卷 年 月 日至 年 月 日 共 件：填写为该盒档案的最早一份合同的签订日期至最晚一份合同的签订日期，共 件填写为该盒档案共存放了多少份合同；

2.代码：为系统中导出档案封皮的8位代码；

3.档案脊背上的项目名称：市、县（区）资助中心名称；

4.归档号：该盒档案导出封皮的归档编号；

5.起止件号：从系统中导出的档案封皮的起止件号。

二、市、县（区）资助管理中心自存档案整理过程

    1. 收集材料（包含电子合同）：

首贷学生的材料包括：1、借款合同；2、申请表；3、借款人和共同借款人身份证复印件；4、学籍证明（录取通知书或学生证）；5、资助中心留存的其他资料。

续贷学生的材料包括：1、借款合同；2、申请表。

另外每个资助中心在档案盒的第一盒放入1、汇总表；2、文件目录。

    2. 排序：

以借款学生为单位（包含电子合同），按合同编号升序存放。

    3. 编制件号：

以学生为单位（包含电子合同），每个学生为一件，自阿拉伯数字1开始在每件文件首页右上角空白处用铅笔编写件号。

    4. 编制页码：

每件文件材料均应在有效页（空白页面为无效页，不编码）正面的右下角（背页在文件的左下角）空白处用铅笔编写文件页号；每件文件页码均用阿拉伯数字从1开始流水编制，避免重号、空号。

    5. 编制归档号：

市、县（区）资助管理中心参照上交开行档案整理过程第4条进行编制，档案每盒最大份数输入100份。根据实际档案盒的填充情况进行放置学生档案。

    6. 编制卷内文件目录：

每盒档案均必须编制卷内文件目录，卷内文件目录应与每盒材料一一对应，分盒存放，置于盒首。 
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县借款合同档案目录_xx学生资助管理中心.doc存放在桌面上。县中心留存档案卷内文件目录直接使用系统中导出文件目录，并且修改页数

[image: image17.png]ARMEAPERIEREAEREAMGER.

WEER: AR 2016 FEERMBFEEAR o
) JARSS: ZXDK41102016001/41080101/1°400-1¢

F5¢ HEe BRIS = &

|+
BiEF, A FERAR
BEASHERENE (B0
—BRE B\ REBAIHEL
FEF, FOE. o

1¢ T 41080101H20160000001¢ 1-8¢

SR SHHEREN T CE
20 HERe 41080101H20160000003+ 1-8¢ oK L), REGEAIHE

FHEIF, FOE. o

fié%‘ :.\Ex FERHR

FEIF, FOE. o

e FERERE: LBHER; & FEBHEES; o KNEREE. ¢

“

BRI o w EEARRLe FHET: o N
o o e N
BEA e PLENAS Bl o @ N
o o e N
BEAr 0 MUEEAC e N
o o e N
BE: o 20174 05 § 24 B BE: o 20074 05 F24He @




7. 填写档案备考表：

参照市、县（区）资助管理中心上交开行档案整理过程第6条进行制作。

8.档案封皮制作：

参照上交开行档案盒制作，可以进行手工填写。市、县（区）中心自留档案将在来年生源地助学贷款考核中进行检查。

附件2

河南省生源地助学贷款空白借款合同使用清册

	市、县教育局(加盖资助中心公章)：                                                            2017年    月    日

	合同印刷
	本年度领用空白合同起止号码(合同左上角七位红色号码）
	数量
	正确使用印刷
	数量
	剩余空白印刷起止号码
	数量
	错误作废印刷
	数量

	年份
	
	
	起止号码
	
	
	
	起止号码
	

	2017
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	　
	　
	
	
	　
	　

	
	
	
	　
	　
	
	
	　
	　

	
	
	
	　
	　
	
	
	　
	　


附件3

河南省生源地助学贷款错误作废合同销毁清单
××县资助中心名称：(加盖单位公章) 

	合同印刷起止号码
	数量
	备注

	
	
	

	
	
	


                               监销人1：                              监销人2：
                            销毁时间：                              销毁地点：
注：1、本单一式两联。第一联 县资助中心存档（销毁后监销人需签字）；第二联   加盖公章后上报省资助中心。

2、按合同号码顺序整理作废合同并填写合同起止号，备注填印刷错误、使用错误或停止使用，谢绝的合同备注填停止使用。

  河南省教育厅办公室              2017年11月27日印发

河南省教育厅处室函件
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