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关于印发《华北电力大学公共
信息编码标准》的通知
校直各单位：
为加强信息化建设的统一领导，建立信息化标准的管理体系，保障信息在全校各应用系统采集、处理、交换、传输的过程中遵循统一的标准规范，促进信息和数据资源的共享，特制订《华北电力大学公共信息编码标准》，经2017年第7次校长办公会审议通过，现予以印发，请结合本单位实际，认真贯彻执行。
2017年9月5日

华北电力大学公共信息编码标准
信息标准化和数据表示的一致性是信息化建设的基础和主要环节。为加强信息化建设的统一领导，建立信息化标准的管理体系，保障信息在全校各应用系统采集、处理、交换、传输的过程中遵循统一的标准规范，促进信息和数据资源的共享，在深入调研我校信息化建设现状的基础上，结合各类标准，兼顾它们之间的兼容性、一致性和标准本身的可扩展性，特制定华北电力大学公共信息编码标准。

第一章  前言

第一条  标准制定通用规则。信息编码标准是规范信息项的填写内容，便于应用系统数据录入和查询统计而制定的。本标准制订规则为：

（一）优先使用国家标准及行业相关标准。

（二）无国家和行业标准的，由学校制订公共编码标准，如组织机构编码、教职工工号、学生学号标准等。

（三）学校统一制订其它方面的编码标准。

（四）编码标准的编码种类及数据内容将随着学校业务的发展变迁、基础数据建设内容的增加而需逐步扩展。

第二条  编码设计通用原则。

（一）唯一性：每一个编码对象仅有一个赋予它的编码，一个编码只唯一表示一个编码对象。

（二）可扩性：编码结构必须能适应同类编码对象不断增加的需要，必须为新的编码对象留有足够的备用码，以适应不断扩充的需要。

（三）简单性：编码结构应尽量简单，长度尽量短，以便节省机器存储空间和减少编码的差错率，同时提高计算机处理的效率。

第三条  编码维护体系。编码标准总体维护方案如图1-1所示：

[image: image1.emf]
图1-1 编码标准维护方案

第二章  学校信息标准编码体系

第四条  编码体系组成。信息编码标准包括学校制定的公共信息编码标准和各业务部门制定的业务信息编码标准两个部分，体系框架如图2-1所示：
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图2-1 信息编码标准体系框架图
第三章  学校编码管理和使用规则

第五条  网络与信息化办公室是学校信息标准的统筹单位，本信息编码标准自发布之日起开始执行，文件发布前已编制的编码保持不变。本信息编码标准由网络与信息化办公室负责编制与解释。

第六条  学校自定义的公共信息编码由相关的业务主责单位创建，主责单位包括人事处、学生处、研究生院、科学技术研究院、资产管理处、财务与资产管理处等业务部门。主责单位根据本编码标准，对其业务系统的信息进行规范编码。例如，组织机构编码、教职工号由人事处负责编制，本科生学号由学生处和教务处共同负责编制，研究生学号由研究生院负责编制，科研项目编码由科研院负责编制，仪器设备编码、楼房编码由资产处负责编制。校内其它部门需要使用相关的信息编码时，均以主责单位编制的编码为准。主责单位编制好编码后，将其提供给网络与信息化办公室，由网络与信息化办公室进行审核备案，并进入学校公共数据中心。校内其他部门或信息系统需要使用该编码时，从网络与信息化办公室获取。

第四章  学校公共信息编码内容

第七条  校区编码

（一）编码规则。采用1位阿拉伯数字作为校区编码，如图4-1所示。
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图4-1 校区编码规则图示
（二）编码数据。如表4-1所示。

表4-1 编码数据表
	编码
	名称

	1
	华北电力大学北京校部

	2
	华北电力大学保定校区

	3
	华北电力大学科技学院


（三）主责单位。校区编码主责单位是网络与信息化办公室。

（四）适用范围。此编码用于与校区属地化有关的标识中，适用于所需要的业务系统。

第八条  组织机构编码

（一）编码规则

1.编码对象是学校批准成立的各级部门。

2.部门编码为6位数字组成，第一位表示二级部门所属部门类别编码，第二、三位表示二级部门编码，第四、五、六位表示三级部门编码。

3.部门名称、类别及排序原则以学校文件为依据。

4.新增部门按本编码标准进行编码。

组织机构编码规则如图4-2所示，具体编码内容如表4-2所示。
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图4-2 组织机构编码规则图示

表4-2 部门类别编码表

	部门类别编码
	部门类别名称

	1
	党务

	2
	行政

	3
	教管

	4
	教辅

	5
	教学

	6
	科研

	7
	产业

	8
	后勤

	9
	其他


（二）使用规则

1.二级部门指院系、部处等处级单位；三级部门指教研室、科室等科级单位。按工作性质分类后，顺序排列编码。每一个部门均有唯一的编码。两校区一体化部门采用不同的编码，学院中的系需要按处级单位单独编码。如：电气工程学院和保定校区电力工程系需要编制不同的编码。

2.对具有双重性质、双重名称的部门，按其主要工作性质归类编码。

3.当部门变化时，依据如下原则修改其编码：

（1）部门改名：原编码不变。

（2）部门撤消：原编码保留为空码。

（3）增加部门：按顺序新增编码。

（4）部门合并、拆分：一律按顺序重新编码，原编码保留为空码。

4.校级领导（含常委、校长助理）单独编码。

（三）主责单位。组织机构编码的维护和管理由人事处负责。

（四）适用范围

1.组织机构编码适用于校内各部门建立管理信息系统。

2.组织机构编码适用于部门内与部门间的信息交换。 

3.凡涉及组织机构编码的子系统必须使用此编码，以实现数据共享。

第九条  教职工号编码

（一）编码规则

1.教职工编码原则

（1）为适应我校目前教工实际情况，给教工进行准确编码，把我校教工分为正式在编教职工（含离退休人员），外聘人员（不再分学校外聘和部门外聘人员），其他人员三类。

（2）教工编码终身不变，即我校正式教工在校内跨校区、跨部门调动以及离退休时，教工号不变，可继续使用；教工离校后，原编码保留为空码。

2.在编教职工编码规则。编码规则如图4-3所示。
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图4-3 在编教职工编码规则图示
（1）教工编码由8位数字组成，从左至右的含义是：第1至第3位表示该教工所在初始二级部门编码；第4至第8位分别由北京校部和保定校区人事处按本校教工报到顺序以流水号形式生成，其中00001~49999号由北京校部使用，50001~99999号由保定校区使用。不足5位的在其左侧以0补足。

（2）校级领导（含校常委、校长助理）的教工编码前三位编为100。

例：电气与电子工程学院，部门编码为501，某教工的流水号是00789，其教工编码应为50100789。

3.外聘教职工编码规则。编码规则如图4-4所示。
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图4-4 外聘教职工编码规则图示

（1）外聘人员（外聘（含外籍）教职工、访问学者、借调人员和各部门外聘工作人员等）的教职工由8位数字组成，编码前3位为905，后5位为流水号，00001~49999号由北京校部使用，50001~99999号由保定校区使用。

（2）外聘人员编码由引入该人员的二级部门提出申请，分别由北京校部和保定校区人事处按报到顺序以流水号统一负责编制。

4.临时人员编码规则

北京校部临时人员编码规则如图4-5所示。
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图4-5 北京校部临时人员编码规则图示

保定校区临时人员编码规则如图4-6所示。
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图4-6 保定校区临时人员编码规则图示

（1）临时人员编码由8位数字组成，从左至右的含义是：第1至第2位表示其他人员类别，北京校部用“99”表示，保定校区用“91”表示，；第3至4位表示来校年份，用公历年后两位表示；第5至8位表示当年来校人员流水号，每年从0001开始。

（2）临时人员包括：租赁学校办公场所的公司人员、后勤商户、来校参观、参加会议、短期培训等无需在人事处登记备案而又有安全保卫统计需求、上网需求和一卡通需求的所有临时来校人员。

（3）临时人员编码由引入该人员的二级部门提出申请，由网络与信息化办公室属地负责编制。

（二）主责单位

1.在编教职工、外聘人员编码由人事处属地负责编制。

2.临时人员编码由网络与信息化办公室属地负责编制。

第十条  学生学号编码

（一）编码规则

学生学号编码规则如图4-7所示。
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图4-7 学生学号编码规则图示

学生学号编码共由12位数字组成，从左到右的含义是：

1.第1位表示学生所属校区，用数字表示，北京校部为1，保定校区为2，科技学院为3；

2.第2至5位为学生的入学年份，用4位公元纪年表示；

3.第6位为招生类别，具体内容如表4-3所示；

表4-3 招生类别编码表
	编码
	名称

	1
	本科生

	2
	研究生

	3
	成教生

	4
	留学生

	5
	培训生（长期）

	6
	借读生

	7
	保留

	8
	二学位学生

	9
	预科生


4.第7至12位为学生在其所属类别当年入学学生中的流水号，不足6位的在其左侧以0补足，各招生部门可以根据自身的情况制订流水规则，但须将编码规则报网络与信息化办公室备案。

5.保留学籍的学生，沿用已编学号。

（二）使用规则

凡进入我校学习的研究生、本科生、成教脱产及函授学生、留学生及各类进修人员均具有唯一的终身编码，编码不随学生学籍变化而改变。保定生源到北京借读的学生，学号要重新编制，同时保留原保定学号。

（三）主责单位

1.新录取本科生的学号由所在校区学生处产生，教务处维护与管理；其它本科生学号由所在校区教务处产生、维护与管理；保定校区科技学院学生学号由科技学院产生、维护和管理。

2.研究生的学号由所在校区研究生院产生、维护与管理。

3.成教生和长期培训生的学号由所在校区继续教育学院产生、维护与管理。

4.留学生的学号由所在校区国际教育学院产生、维护与管理。

（四）适用范围

1.学生编码（即学号）是学生在校内的身份标识，供学生登录各信息服务系统，以及办理一卡通时使用。

2.凡涉及学生信息的信息服务系统必须使用此编码，以实现数据共享。

第十一条  科研项目编码

（一）编码规则

科研项目编码规则如图4-8所示。
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图4-8 科研项目编码规则图示
科研项目编码由10位字符组成：
1.第1至4位表示科研项目的年份，由公历的四位年份组成；
2.第5至6位表示校区，由2位字符组成：BJ表示北京校区；BD表示保定校区（该编码规则是沿袭科研院原编码规则）；
3.第7至10位表示流水号，由三位阿拉伯数字组成。
例如：北京校部录入的某一个项目编码为：2014BJ0001。
（二）主责单位。科研项目编码由科学技术研究院负责管理和维护。
（三）适用范围。凡涉及科研项目编码的系统必须使用此编码，以实现数据共享。
第十二条  仪器设备编码

（一）编码规则

仪器设备编码规则如图4-9所示。
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图4-9 仪器设备编码规则图示
仪器设备编码由8位数字和字母组成，从左到右依次为：
1.第1至2位为公历年份后2位；
2.第3位表示校区，1为北京校部，2为保定校区，3为科技学院；
3.第4至7位表示仪器设备的流水编号，每年从0001开始；
4.第8位表示仪器设备的类别：S表示设备，J表示家具。
（二）主责单位。仪器设备编码由资产管理处、财务与资产管理处负责管理、维护。
（三）适用范围。凡涉及仪器设备的系统必须使用此编码，以实现数据共享。
第十三条  楼房编码

（一）编码规则

1.建筑物编码。建筑物编码规则如图4-10所示。
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图4-10 建筑物编码规则图示
为了方便对全校所有建筑物编码，对现所有建筑物采用四位码，对编码建筑物起到唯一标识作用。

（1）第1位：校区编码，1为北京校部；2为保定校区； 3为科技学院
（2）第2、3、4位是顺序号，顺序号的编码为3位数字，范围为001-999，同属于一个校区的建筑物顺序从001开始向后编排，不能重复。示例如表4-4所示。

表4-4 建筑物编码示例表

	建筑物代码
	代码解释
	建筑物名称

	1001
	北京校区第一栋建筑物
	主楼

	1008
	北京校区第八栋建筑物
	教学楼


2.楼层编码。楼层全部采用2位字符编码，地上建筑从01-99层，地下建筑从B1-B9层。
3.房间号编码。

（1）房间号采用多位字符编码，例如：301、919、1010、1203等；若建筑物有多个单元或楼座，则在房间号前加单元号、楼座号（若单元号为数字，需以“半角”连字符“-”分割单元号和后续房间号）：3-301、D0420等。房间号编码示例如表4-5所示。

表4-5 房间号编码示例表

	建筑物代码
	楼层代码
	房间号
	代码解释
	房间唯一地址码

	1008
	B1
	0101
	教学楼地下1层101房间
	1008B10101

	1001
	02
	D0204
	主楼2层D0204房间
	100102D0204

	1001
	11
	F1107
	主楼11层F1107房间
	100111F1107

	1033
	01
	3-101
	住宅33楼3单元1层101房间
	1033013-101


（2）如果房间拆分成多间，则在原有的编码后加上大写的字母A、B等英文字母。例如：房间0301，拆分成两间，则是0301A、0301B。
（二）主责单位。楼宇房间编码的维护和管理由资产管理处和财务与资产管理处负责。
（三）适用范围。凡涉及楼宇房间的系统必须使用此编码，以实现数据共享。
第十四条  学年与学期
（一）编码规则。学年与学期编码规则如图4-11所示。
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图4-11 学年与学期编码规则图示
学年与学期编码共9位，分别为：
1.第1、2、3、4位表示学年起始年份。

2.第5、6、7、8位表示学年结束年份。
3.第9位表示学期。
学年与学期编码内容如表4-6所示。示例：2013-2014-1。
表4-6 学年与学期编码内容表
	编码
	名称

	1
	第一学期

	2
	第二学期

	3
	第三学期

	9
	不分学期


（二）主责单位。学年与学期编码由教务处管理和维护。
第五章  附则
第十五条  本标准自公布之日起施行，由网络与信息化办公室负责解释。

  华北电力大学校长办公室                    2017年9月5日印发  
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