
 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

关于下发《湖南科技大学机构及人员编码方案》

的通知 

 

校属各单位： 

《湖南科技大学机构及人员编码方案》已经过学校审

定，现予下发，请遵照执行。 

 

二〇一二年十一月二日 

 

 

主题词：机构  人员  信息  方案  通知 

湖南科技大学办公室            2012 年 11 月 2日印发 

湖南科技大学文件

 大 学 文 件 
科大政发〔2012〕62 号  

 



 

 

 

 

 

湖南科技大学机构及人员编码方案 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教育信息化工作领导小组办公室 

二○一二年十月



 

 1 

 

目  录 

 

一、湖南科技大学机构编码 ............................. 1 

（一）机构编码组成 ................................ 1 

（二）一级机构类别码（N1）的编制 .................. 1 

（三）一级机构编码及 N2、N3 的编制 ................. 1 

（四）二级机构编码及 N4、N5 的编制 ................. 7 

（五）潇湘学院编码 ................................ 8 

（六）后勤产业部门编码 ............................ 9 

二、湖南科技大学员工号编码 .......................... 11 

（一）员工号编码 ................................. 11 

（二）员工号编码规则的补充规定 ................... 12 

三、湖南科技大学学生学号编码 ........................ 13 

（一）校本部普通本科生（含单招、三校生、普通预科生） .. 13 

（二）潇湘学院普通本科生 ......................... 13 

（三）研究生 ..................................... 13 

（四）继续教育学生 ............................... 14 

（五）外国留学生 ................................. 15 

 

 



 

 1 

一、湖南科技大学机构编码 

（一）机构编码组成 

湖南科技大学机构编码（以下简称机构编码）分为一级机构类别码、

一级机构编码和二级机构编码。 

机构编码由五位数字组成。如下表所示： 

第一位数字 

（0-9） 

第二、三位数字 

（01-99） 

第四位数字 

（0-9） 

第五位数字 

（0-9） 

N1 N2 N3 N4 N5 

一级机构 

类别码 

一级机构 

分配码 

二级机构 

类别码 

二级机构 

分配码 

一级机构编码  

二级机构编码 

（二）一级机构类别码（N1）的编制 

按照校内机构的职能不同，一级机构类别码共分为以下几类： 

一级机构类别码 名称 说明 

1 教学单位  

3 党政管理部门  

4 群团组织及直属单位  

5 临时单位 临时用 

8 科研所（基地）  

9 科研类经费虚拟部门 财务专用 

0  财务专用 

注：预留代码 2、6、7 

（三）一级机构编码及 N2、N3 的编制 

1.编码规则 

一级机构编码由三位数字组成，即一级机构类别码（N1）+一级机构
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分配码（N2、N3）。 

2.主要一级机构分配码（N2、N3）分类表 

（1）教学单位 

一级机构分配码 名称 说明 

01 能源与安全工程学院  

02 土木工程学院  

03 机电工程学院  

04 信息与电气工程学院  

05 计算机科学与工程学院  

06 化学化工学院  

07 数学与计算科学学院  

08 物理学院  

09 生命科学学院  

10 建筑与城乡规划学院  

11 人文学院  

12 外国语学院  

13 马克思主义学院  

14 教育学院  

15 商学院  

16 艺术学院  

17 体育学院  

18 管理学院  

19 法学院  

30 继续教育学院  

（2）党政管理部门 

一级机构分配码 名称 说明 

01 党委办公室、校长办公室  

02 组织部、党校  
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一级机构分配码 名称 说明 

03 宣传部  

04 统战部  

05 纪委、监察处  

06 教育研究与评估处  

11 教务处  

12 科技处  

13 学科建设处  

14 人事处  

15 研究生工作部、研究生学院  

16 学生工作部、学生工作处  

17 财务处  

18 国有资产管理处  

19 对外联络处  

20 审计处  

21 基建处  

22 后勤管理处  

23 保卫处、武装部  

24 离退休工作处  

25 社科处  

（3）群团组织及直属单位 

一级机构分配码 名称 说明 

01 工会  

02 团委  

03 机关党委  

05 就业指导中心  

06 期刊社  

07 图书馆  

08 网络信息中心  
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一级机构分配码 名称 说明 

09 潇湘学院  

10 附校  

14 档案馆  

29 工程训练中心  

04，11，12，13，21-28 财务已用 

（4）临时单位 

一级机构分配码 名称 说明 

01 “610”办  

02 征地办  

03 日元贷款办  

04 维稳办  

05 雨湖校区管理工作办公室  

（5）科研所（基地） 

一级机构分配码 名称 说明 

01 
湖南省机械设备健康维护 

重点实验室 
 

18 
先进矿山装备教育部 

工程研究中心 
 

53 
煤炭资源清洁利用与矿山 

环境保护实验室 
 

54 矿业工程研究院  

56 教育科学研究院  

02-17，19-20，51，71-99 财务已用 

3.湖南科技大学一级机构编码汇总表 

代码 名称 说明 

1 教学单位  

101 能源与安全工程学院  

102 土木工程学院  

103 机电工程学院  
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代码 名称 说明 

104 信息与电气工程学院  

105 计算机科学与工程学院  

106 化学化工学院  

107 数学与计算科学学院  

108 物理学院  

109 生命科学学院  

110 建筑与城乡规划学院  

111 人文学院  

112 外国语学院  

113 马克思主义学院  

114 教育学院  

115 商学院  

116 艺术学院  

117 体育学院  

118 管理学院  

119 法学院  

130 继续教育学院  

3 党政管理部门  

301 党委办公室、校长办公室  

302 组织部、党校  

303 宣传部  

304 统战部  

305 纪委、监察处  

306 教育评估处  

311 教务处  

312 科技处  

313 学科建设处  

314 人事处  



 

 6 

代码 名称 说明 

315 研究生学院  

316 学生工作部、学生工作处  

317 财务处  

318 国有资产管理处  

319 对外联络处  

320 审计处  

321 基建处  

322 后勤管理处  

323 保卫处、武装部  

324 离退休工作处  

325 社科处  

4 群团组织及直属单位  

401 工会  

402 团委  

403 机关党委  

405 就业指导中心  

406 期刊社  

407 图书馆  

408 网络信息中心  

409 潇湘学院  

410 附校  

414 档案馆  

429 工程训练中心  

5 临时单位  

501 “610”办  

502 征地办  

503 日元贷款办  

504 维稳办  
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代码 名称 说明 

505 雨湖校区管理工作办公室  

8 科研所（基地）  

801 湖南省机械设备健康维护重点实验室  

818 先进矿山装备教育部工程研究中心  

853 煤炭资源清洁利用与矿山环境保护实验室  

854 矿业工程研究院  

856 教育科学研究院  

注：在编制一级机构编码时，一级机构类别码也会统编进去，形成

一个三位的编码。以党委办公室、校长办公室为例，其一级机构类别码

（N1）为 3，一级机构分配码（N2、N3）为 01，合起来即为 301，301 编

码即为党委办公室、校长办公室在校内的统一编码。 

（四）二级机构编码及 N4、N5 的编制 

1.编码规则 

（1）二级机构编码由五位数字组成，即一级机构编码（N1、N2、N3）

+二级机构类别码（N4）+二级机构分配码（N5）； 

（2）二级机构分配码（N5）由各一级机构自行确定； 

（3）二级机构编码由一级机构依据学校有关文件进行编制，并经相

关部门核实，由各一级机构编制、维护，报人事处备案。 

2.二级机构类别码（N4）表 

二级机构类别码 名称 说明 

1 教学系部  

2 实验室  

3 党政管理机构  

4 挂靠科研所（基地）  

5 院属科研所（基地）  
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注：（1）预留代码 6、7、8、9；（2）以计算机科学与工程学院为例，

其一级机构编码为 105，该一级机构编码、二级机构类别码、二级机构分

配码组合成该学院完整的二级机构编码，如下表所示： 

（五）潇湘学院编码 

针对潇湘学院的特殊情况，同时兼顾学校内部已经在用的事实标准，

潇湘学院的二级机构编码方式单独处理。 

1.潇湘学院属于直属机构，统一编码为 409。 

2.潇湘学院的二级机构编码由四位字符组成，第一位为大写 X，第二

至第四位和各机构类别的一级机构编码对应，如下表所示： 

二级机构编码 名称 说明 

X101 能源与安全工程系  

X102 土木工程系  

X103 机电工程系  

X104 信息与电气工程系  

代码 名称 说明 

10511 计算机科学与技术系  

10512 网络工程系  

 ……  

10521 计算机专业实验室  

 ……  

10531 党政办公室  

10532 学生工作办公室  

10533 教务办公室  

 ……  

10541 知识网络湖南科技大学实验室  

 ……  

10551 计算机网络与嵌入式系统研究所  

10552 电子商务与信息安全研究所  
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二级机构编码 名称 说明 

X105 计算机科学与工程系  

X106 化学化工系  

X107 数学与计算科学系  

X108 物理系  

X109 生命科学系  

X110 建筑与城乡规划系  

X111 人文系  

X112 外国语系  

X113 马克思主义系  

X114 教育系  

X115 商学系  

X116 艺术系  

X117 体育系  

X118 管理系  

X119 法学系  

（六）后勤产业部门编码 

为了兼顾学校内部已经在用的事实标准，后勤管理处下属机构的一

级机构编码单独处理。 

1.后勤管理处属于党政管理部门，统一编码为 322。 

2.后勤产业部门对应的一级单位编码如下表所示： 

一级单位编码 部门名称 说明 

353 校医院  

354 幼儿园  

356 劳动服务公司  

361 水电通信中心  

361 后勤一集团  

361 后勤二集团  
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一级单位编码 部门名称 说明 

361 印刷厂  

361 后勤综合  

361 产业总公司  

362 、363、364、365 预留 
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二、湖南科技大学员工号编码 

（一）员工号编码 

根据湖南科技大学目前用工类别，员工号编码共覆盖正式编制员工，

湖南科技大学非事业编制合同制员工、潇湘学院非事业编制合同制员工、

非事业编制合同制科研助理，外聘短期任课教师、外聘特聘教授、外籍

教师、临时工等八类人员的编码。 

1.编码规则 

员工号编码由七位数字组成，由人事处统一编制管理。并且，教职

工校内调动后，其员工号保持不变。第一至第三位为一级机构编码；第

四位为人员类别码，第五至第七位为流水号（同一批入校人员按照姓名

拼音首字母依序编制）。如下表所示： 

第一、二、三位数字 第四位数字 第五、六、七位数字 

一级机构编码 人员类别码 流水号 

N1 N2 N3 N4 N5 N6 N7 

注：（1）一级机构编码参见本《方案》中湖南科技大学一级机构编

码具体编制规则和内容；（2）无论何种类别的教职工，一旦确定个人员

工号，则作为该员工在学校范围内唯一的身份标识，终身不变。即使发

生校内单位异动或离退休，也不能更换和修改员工号；（3）流水号：根

据各一级机构现有员工号的流水号依序编制。 

2.人员类别码 

人员类别码 名称 流水号段 

0 事业编制员工 001-999 

1 湖南科技大学非事业编制合同制员工 001-999 

2 潇湘学院非事业编制合同制员工 001-999 

3 非事业编制合同制科研助理 001-999 
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人员类别码 名称 流水号段 

4 外聘短期任课教师 001-999 

5 外聘特聘教授 001-999 

6 外籍教师 001-999 

7 临时工 001-999 

8、9 预留  

例如：1010001 表示能源与安全工程学院事业编制员工序号为 001

号教职工的员工号；1011001 表示能源与安全工程学院湖南科技大学非事

业编制合同制序号为 001 号教职工的员工号；1012001 表示能源与安全工

程学院潇湘学院非事业编制合同制序号为 001 号教职工的员工号。 

（二）员工号编码规则的补充规定 

由于在原编码规则中，有个别员工号与上述编码规则相冲突，为了

保持过去编码规则的延续性。特将个别编码规则补充如下： 

1.新调入的人才交流中心人员（博士配偶等人员）编码规则： 

357 + 1 位人员类别码 + 3 位流水号 

（358、359 作为扩展） 

2.外籍教师编码规则： 

360 + 1 位人员类别码 + 3 位流水号 

3.工程训练中心编码规则： 

350 + 1 位人员类别码 + 3 位流水号 

4.外聘特聘教授编码规则（人员类别码为 0）： 

503 + 1 位人员类别码 + 3 位流水号 
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三、湖南科技大学学生学号编码 

（一）校本部普通本科生（含单招、三校生、普通预科生） 

学号编码由十位阿拉伯数字组成，由湖南科技大学教务处和学生工

作处共同编制管理。学号编码的第一至第二位为入学年份的后两位，第

三至第四位为教学单位编码，第五至第六位为专业编码，第七至第八位

为班级编码，第九至第十位为流水号。如下表所示： 

第一、二位数字 第三、四位数字 第五、六位数字 第七、八位数字 第九、十位数字 

入学年份后两位 教学单位编码 专业编码 班级编码 流水号 

N1 N2 N3 N4 N5 N6 N7 N8 N9 N10 

其中：教学单位编码参见本《方案》中湖南科技大学一级机构编码

（教学单位）具体编制规则和内容。 

（二）潇湘学院普通本科生 

学号编码由十位阿拉伯数字组成，由湖南科技大学潇湘学院教务部

和潇湘学院学工部共同编制管理。第三至第四位为该生就读专业所属的

校本部教学单位编码加上阿拉伯数字 50，其他八位编码与校本部普通本

科生学号编码规则相同。 

（三）研究生 

学号编码由十一位数字组成，由湖南科技大学研究生学院统一编制

管理。编码规则涵盖以下四类学生： 

1.全日制硕士研究生：学术型硕士研究生（国家任务、委托培养、

自筹经费）、专业学位硕士研究生（国家任务、委托培养、自筹经费）； 

2.在职硕士研究生：专业学位硕士研究生； 

3.全日制博士研究生：学术型博士研究生（国家任务、委托培养、

自筹经费）、专业学位博士研究生（国家任务、委托培养、自筹经费）； 

4.研究生预科生。 
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（1）（2）（3）类学生的学号编码的第一至第二位为入学年份的后两

位，第三位至第四位为类别码，第五至第六位为教学单位编码，第七至

第八位为专业内码，第九至第十一位为流水号。如下表所示： 

第一、二位数字 第三、四位数字 第五、六位数字 第七、八位数字 第九、十、十一位数字 

入学年份后两位 类别码 教学单位编码 专业内码 流水号 

N1 N2 N3 N4 N5 N6 N7 N8 N9 N10 N11 

其中：类别码 01-29 为硕士研究生类别码，其中 01为全日制统招学

术硕士，02为全日制统招专业硕士，03为在职教育硕士，04为在职高校

教师，05为在职工程硕士，06—29 为预留；30-49 为博士研究生类别码，

其中 30为全日制统招学术博士，31为全日制统招专业博士，32-49 为预

留。教学单位编码参见本《方案》中湖南科技大学一级机构编码（教学

单位）具体编制规则和内容；专业内码为校内各学院内部的专业顺序号

（与财务处编码匹配），新增专业的内码，只能在本学院内原有专业内码

的基础上递增。 

第（4）类学生的学号编码的第一至第二位为入学年份的后两位，第

三位至第四位为类别码（目前使用的类别码：全日制硕士进修生为“kk”；

在职硕士进修生为“k+学生类别码的后一位”），第五至第十一位为流水

号。如下表所示： 

第一、二位数字 第三、四位 第五、六、七、八、九、十、十一位数字 

入学年份后两位 类别码 流水号 

N1 N2 N3 N4 N5 N6 N7 N8 N9 N10 N11 

（四）继续教育学生 

学号编码由十位阿拉伯数字组成，由湖南科技大学继续教育学院统

一编制管理。 

学号编码的第一至第二位为入学年份的后两位，第三位至第四位为

教学单位编码（固定为“99”），第五至第六位为层次、类别代码（国培

“01”、省陪“02”、矿长班“03”、社会培训“04”、本科“05”、专科“06”， 
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“07-09”为预留），第七至第十位为为流水号。如下表所示： 

第一、二位数字 第三、四位数字 第五、六位数字 第七、八、九、十位数字 

入学年份后两位 教学单位编码 层次、类别代码 流水号 

N1 N2 N3 N4 N5 N6 N7 N8 N9 N10 

（五）外国留学生 

学号编码在研究生学号编码规则的基础上进行扩展，通过类别码字

段进行区分，由湖南科技大学对外联络处统一编制管理。 

学号编码的第一至第二位为入学年份的后两位，第三位至第四位为

类别码（51表示专科留学生，52表示本科留学生，53表示硕士留学研究

生，54表示博士留学研究生，55表示语言留学生，56表示普通进修留学

生，57表示高级进修留学生，58表示研究学者，59表示留学预科生，60

—80为预留），第五至第六位为教学单位编码，第七至第八位为专业内码，

第九至第十一位为流水号，如下表所示： 

第一、二位数字 第三、四位数字 第五、六位数字 第七、八位数字 九、十、十一位数字 

入学年份后两位 类别码 教学单位编码 专业内码 流水号 

N1 N2 N3 N4 N5 N6 N7 N8 N9 N10 N11 

 

 


