常州市中小学学籍管理的制度
　　为了进一步加强和规范我区中小学学籍管理，确保学校正常的教学秩序，依据省教育厅《关于印发<江苏省义务教育阶段学籍管理规定>的通知》（苏教基〔2004〕33号）、常州市教育局《关于印发常州市中学贯彻执行<江苏省义务教育阶段学籍管理规定>的实施细则（修订稿）的通知》（常教基〔2005〕3号）和《关于常州市小学实施<江苏省义务教育阶段学籍管理规定>的意见》（常教基〔2005〕15号）等有关文件精神，现结合我区实际，就进一步加强全区中小学学籍管理工作提出如下意见：
　　一、提高认识，高度重视学籍管理工作
　　基础教育是国家统一实施、每一位适龄儿童少年必须接受的国民教育。加强基础教育学籍管理是实施基础教育必须做好的一项基础性工作，是每一所基础教育阶段学校必须做好的一项常规工作。实行中小学学籍管理电子化，是做好学籍管理工作的必然要求和重要手段，是基础教育基本现代化不可缺少的重要组成部分，是全面实施素质教育，大力推进基础教育均衡发展的必要条件。各校要高度重视学籍管理，按要求做好学籍管理电子化工作。
　　二、加强学习，提高学籍管理水平
　　1.认真学习学籍管理法规
　　各校要通过办公会、行政会、教师会等会议，组织学习学籍管理的相关法规知识，对具体负责同志加强业务培训。要通过家长会进行大力宣传，提高家长的学籍管理意识，营造良好的外部环境。
　　2.加强学籍管理队伍建设
　　各校要建立学籍管理领导小组，构建起校长任领导小组组长，分管校长总负责，教导处主任、学籍管理员、班主任、技术人员具体负责的学籍管理网络。
　　各学籍管理人员要熟练掌握相关业务知识，以高度的事业心和责任感认真细致地开展工作。为保证学籍管理工作的延续性，原则上要求学籍管理队伍稳定，如确需变动，要做好学籍档案的移交和人员培训工作。
　　各校要建立学籍管理责任制度，健全学生的电子档案，做好材料归档保管工作。学籍管理系统由专人负责，学籍管理信息要按所授权限进行管理。要按时、按要求上报学籍管理数据，对于数据的上报要仔细审核，层层把关，及时纠错。学校的学籍管理领导小组要对数据的准确性、可靠性负责。
　　3.完善学籍管理制度 
　　①新生学籍注册制度 
　　各校应在每年9月1日前为新生注册学籍并编制学籍号，将新生学籍信息导入“常州市中小学学籍管理系统”。 
　　②学籍变更审核制度 
　　对于转进、转出、休学、复学等学籍变更，学校要按照相关要求严格把关，及时办理。变更手续材料的审核和盖章一般在开学后两周内及学期结束前两周内由学校学籍管理人员到区教育局基教科集中办理。学期过程中特殊情况需变更的，通过网络在学籍管理软件上操作。原则上不接待学生家长办理。 
　　③定期上报制度 
　　每学期的第一天和第五天为期初快速报表上报时间。以第五天上报数据为准。各校要根据要求，在相关时间节点前做好准备工作，确保按时、准确上报。
　　④信息保密制度 
　　各校要建立学籍管理数据保密制度并严格执行，每个学生所编学籍号具有唯一性，任何人不得擅自填写、更改和公开学籍信息。各校要高度重视保密工作，确保学生基本信息不公开、不外传。
　　⑤考核奖惩制度 
　　各校要建立相应的学籍管理考核与奖惩机制，对在学籍管理工作中成绩突出的人员，要给予奖励并在评优、评先等方面给予优先考虑。
　　三、严格手续，规范学籍管理操作流程
　　（一）新生入学
　　小学招生起始年龄为6周岁，各小学不得招收不足龄儿童入学。
　　初中应招收年龄在15周岁以下的应届小学毕业生，根据《常州市小学生毕业登记表》注册学生学籍。招收非本区小学毕业的学生，应在学籍审核时报区教育局审核。
　　各校必须接收没有丧失学习能力的特殊儿童（视残、听残、智残）入学，并建立随班就读学生档案。丧失或暂不具备学习能力的学生，需提交市级以上医院（含市级）出具的病情证明，由学校备案，建议到特殊学校就读。
　　无故不按时入学的，由施教区内学校动员入学，并报所在地人民政府备案。到区外就读的，应了解去向，并报区教育局备案。 
　　（二）转学 
　　转学条件：学生全家户籍及家庭住址跨省、市、区县迁移或在本区县内跨乡（镇）迁移，可准予在公办学校之间转学。 
　　办理流程：①监护人向接收方提交转学申请和必要证明材料（公安部门签发的全家户籍迁移证明及父母的房产证原件）②接收学校审核后填写《同意接收转学证明》，报当地教育主管部门审批，经批准后方可接收。③原就读学校填写《转学证明》，报当地教育主管部门审批。④经当地教育主管部门同意并签章后，学生携带《转学证明》、学籍卡到接收学校报到。⑤区内转学学生均通过网络在软件上操作。⑥江苏省内转学学生学籍号不变更，江苏省外学生由接收学校重新编制学籍号。
　　各义务教育阶段公办学校不得招收择校生、插班生；民办学校不得接收借读生、插班生。非独立建制学校转学、休（复）学手续必须由所辖管理学校统一办理。学生依法更改姓名的，原名作为曾用名予以保留。各校不得拒绝符合转学条件的学生转入施教区就读。
　　（三）休学和复学 
　　休学条件：学生因伤病和本人不可抗拒的原因连续缺课累计超过210个学时仍不能上学的，由监护人提出书面休学申请并提交有关证明材料，学校审核后及时上报区教育局审批。
　　办理流程：①监护人向学校提出书面休（复）学申请，并提供县级以上医院出具的需要长期住院治疗（康复）的证明，医院的病历、住院费发票（出院证明）及其他病情报告单。②学校在审核的基础上，出具《休（复）学证明》报区教育局审批。③区教育局审核通过并在《休（复）学证明》上签章，休学期为一年。④学校将休学的原因记入学籍卡，学生在休学期间，学籍予以保留。
　　休学期限为一年，不得提前或推迟复学，也不得中途到其他学校上学。休学期满，学生或监护人持休学证明到学校办理复学手续。 
　　自2009年 9月1日起办理学籍手续均通过网络在常州市中小学学籍管理软件上操作。
　　（四）学校代码和学籍号
　　1.学校代码
　　学校代码由11位组成，方式为：“4位城市代码+2位辖市区代码+1位学校类型代码+1位学校性质代码+3位学校流水号”。即：320421YZAAA 
　　其中：320421是常州市常州市代码
　　Y是学校类型代码：幼儿园1、小学2、九年一贯制3、初中4、高中5、特教8。
　　Z是学校性质代码：公办学校1、民办学校2、国有民营（公办民助）3、企事业办学校4。
　　AAA表示学校流水号
　　2.学籍号
　　学生学籍号由19位组成，方式为：“11位学校代码+4位入学年份（今年2009）+4位学生流水号（从0001起）”。
　　如：320421YZAAA20090001
　　九年一贯制学校小学一年级新生入学年份按2009算起，初一新生入学年份应从小学一年级算起（今年2003）。
　　（五）学籍编制要求
　　1.各校均应为每一位在籍学生建立电子档案。学生的学籍基本信息必须包含：学籍号、身份证号、姓名、性别、出生年月、家庭住址（户口所在地）、实际住址（房产所在地或暂住地）。
　　①学校名称必须写全称。
　　②以独立建制学校为单位统一编制学籍。非独立建制的村小（或校区），由中心校（或校本部）统一编制，按序号顺序建在独立建制学校学生后面。
　　③学生姓名必须与其户口簿一致。
　　④出生年月必须与其户口簿一致，不得提前入学或变更年级转学。凡不符合入学年龄或变更年级的学生一律不得建立学籍。
　　⑤户口所在地、实际住址必须包含以下信息：
　　农村：省――市县――镇（乡、街道）――村委（社区）――村民小组（居委会）――门牌号
　　城区：省――市县――街道――社区――居委会（小区）――门牌号（楼幢、单元、门号）
　　⑥江苏省学生身份证号码须采集齐全。江苏省外学生要尽量采集齐全。
　　2.各校学生的学籍号共19位，从“0001”始，由小到大，中间不得有空缺，公办学校吸纳流动儿童一律排在最后。具体编排顺序为：（1）施教区（2）本区内非施教区（3）常州市其他区（4）金坛市、溧阳市（5）江苏省内（常州市外）（6）江苏省外（7）随班就读（必须有医院提供的鉴定书）。
　　3.鉴于流动儿童具体情况，各校必须为每一位流动儿童建立证明材料档案，具体包括：
　　①监护人身份证及学生户口簿复印件。
　　②监护人相对稳定工作证明材料复印件（与用工单位签订的一年以上的劳动合同，工商营业执照等）。
　　③监护人在流入地一年以上暂住证复印件。
　　④符合户籍所在地计划生育政策规定的有关证明（必须是户籍所在地县级以上计划生育部门出具的证明）复印件。
　　4. 高中学籍编制要求
　　①自2008级起高中新生学籍号为19位。
　　②各校必须以教育局批准的高一新生录取名单为准，凡不符合要求的一律不得建立学籍。
　　四、与时俱进，大力推进学籍管理电子化
　　根据省教育厅《关于统一实施义务教育阶段学籍电子化管理工作的通知》（苏教基〔2007〕30号）文件要求，实行义务教育学籍管理电子化，是做好学籍管理工作的必然要求和重要手段，是基础教育基本现代化不可缺少的重要组成部分。各校要高度重视学籍管理电子化工作，配备学籍管理专用计算机及打印机、数码相机等相关设备。学籍管理系统由专人负责使用，要求熟悉相关业务知识，能熟练操作学籍管理软件。
　　五、定期督查，建立学籍管理考核机制
　　1.各校要通过业务交流、相互学习等方式，不断提高学籍管理工作水平，区将适时开展 “常州市中小学学籍管理先进学校” 评选活动。
　　2.区教育局将制定《常州市中小学学籍管理考核方案》，依据方案建立学籍管理定期检查和专项督查制度，并将检查和督查的违规行为与学校质量评估考核挂钩。情节特别严重的进行全区通报。
　　



