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各中心小学、局直学校（含民办学校）：
    为切实利用好学籍管理平台，进一步规范小学学籍管理工作，实现学籍管理科学化、制度化、规范化，维护正常的教育教学秩序，现将进一步加强小学学籍管理工作有关事宜通知如下。
一、及时规范建立新生学籍
1.严格执行学生阳光平台录取学校、就读学校、建籍学校三者一致的原则，做到录取学生、入校新生与学籍人数三者一致。严禁为非本校录取学生建立学籍、招收学生而不为其建立学籍等行为，严禁学校违规招收借读生。
2.新生建籍包括学籍卡的填写与电子学籍注册，两者同步操作。
（1）填写纸质学籍卡。可以手写，可以套打，学籍卡要有学生本人的照片（2寸蓝底）；新生要编制花名册，学籍卡和花名册必须加盖学校及教育主管部门的学籍管理专用章。
（2）新生电子学籍注册。新生建籍模板从学籍管理网站首页下载，填表说明也在首页，可对照找出必填项进行采集，采集信息尽量完整、准确。出现问题可参考首页右上方的帮助文档。(注：监护人信息为必填）
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电子学籍注册的具体办法详见《2022年新生上报需知》（见附件）。
二、稳妥做好学籍补建工作
外籍学生、港澳台学生以及因其他特殊原因九月份没有及时建立学籍的学生，10月10日前申请补建。学籍补建工作安排在每年十月和三月，申请补建学籍的学校要严格按照省厅要求写补录申请、填写表格，于这两个月的5号前将补建学籍学生名单表格及要求材料汇总后报送基教科，未及时申请及按要求填写表格的不予办理。
三、严肃认真开展学籍审核
1.各校每学期开学后的第一个月要核查电子学籍、纸质学籍档案与在校生是否保持一致。按照学籍名单逐班点名，弄清楚每个学生的学籍情况，确保人籍一致。核查过程中如发现学生没有学籍，按要求及时申请补录。
2.审核学籍变动情况。对照花名册，清理所有借读学生，保证人籍一致，未办理手续的要及时补办手续。
3.做好辍学学生劝返复学工作。学期初是学生辍学的高发期，如发现学生辍学，按控辍工作的要求，组织人员家访，发放入学通知单并拍照留存备查，劝返无效的，报到镇政府（街道办），由镇政府（街道办）出面动员学生复学。
    四、规范操作转学、休学、复学、缓学等手续
1.转学
（1）符合条件、确有转学需求的学生申请转学，接收学校发起转学流程，需提供江苏省学籍管理规定中所要求的佐证材料。
（2）办理学生转学时，严禁转学手续审批完成前接收学生或收取费用。
2.休学及复学
（1）学生因伤病提出休学的，须提供：二级以上医疗机构出具的医学诊断证明、病历、就医过程性资料、家长的书面申请（学校可设计统一格式的申请表）。学生因到国（境）外就读须办理休学手续的，应提供出国护照、港澳台通行证、签证等有关证明。
（2）休学期限为一年，自缺课之日开始计算，不得提前或推后办理复学。休学期限到时及时提醒家长办理复学或延长休学，保留提醒证据。
3.延缓入学 
（1）申请延缓入学资料：县级以上医院出具的医务证明书，家长书面缓学申请； 
（2）缓学程序：①由其法定监护人持县级以上医院出具的医务证明书、家长书面缓学申请，向所在施教区学校申请；②校长审核签字盖章；③学校将以上资料报基教科审核。批准后交由施教区学校备案。
4.注销学籍
义务教育阶段，学生死亡或经人民法院判决或裁定失踪，或因故丧失学习能力的，因违法犯罪而服刑的学生服刑期满超过十六周岁的，学生出国（境）定居不能复学的，由其父母或者其他监护人提出书面申请，经学校核实并报经教育行政部门确认后，可注销其学籍。在校学生无故旷课达到2周，其间虽经学校多次联系要求复学，仍无效果的，视为辍学，不得注销其学籍。
（5）办理时限 
转学：转入学校和其学籍管理人员、转出学校和其其学籍管理人员应当分别在10个工作日内完成学生转学纸质、电子学籍审批。转学一般应在学期开学后或结束前1个月内进行，学期中期原则上不办理。 
休学：必须在确定休学的一个月内办理有关手续。 
缓学：每年秋季学期开学，即9月1日之前办理。
五、高度重视学籍管理工作，切实加强学籍管理 
学籍管理是学校管理的基础性工作，也是一项十分重要的工作，各校必须予以高度重视。为切实加强对此项工作的领导，学校要成立由校长任组长的学籍管理工作领导小组，校长是学籍管理工作的第一责任人，所有学籍变动手续必须由校长签字。学籍管理员要及时按规定处理日常学生转学、休学等学籍信息变更，加强学籍系统和学籍信息的安全管理。除统计数据外，未经允许不得向任何单位或个人提供、泄露学生学籍信息。

                                     教育局基教科
                                   2022年9月16日
附件：
2022年新生上报需知

******注意：有两位监护人的学生，第二监护人信息均为必填项；只有一位监护人的，请在上报页面单独添加学生信息******
1.小学新生不允许上报小年龄学生（2016年9月1日及之后出生的）；不允许先接收学生，之后申请跳级。 
2.小学新生上报需要采集的信息为excel模板中的字段（姓名不允许为外文）；
3.小学新生上报不允许在身份证号码栏填写监护人身份证号码或出生日期早于2002年的身份证号码；
4.无户籍的新生上报需要使用单独新增的功能，选择无身份证号码，并填写监护人身份证号码；
5.2022新生上报需要使用新的学籍辅号编码规则，详细说明请参考帮助文档—新学籍辅号编码规则(18位学籍辅号)  学校点击查看本校学籍辅号及编码规则；
6.与幼儿园历史库已匹配的学生，上报期间，身份证、姓名信息不允许修改（可以在审核通过后，10月份进行重要信息变更修改），境外学生可以在上报期间修改姓名、身份证件类型、身份证号；
7.其他事项与以前一样，具体可以查看帮助文档；
8.新生上报信息采集时间为2022年9月1日至9月15日（16日后仍可导入数据），提交审批时间为2022年9月16日至9月30日；
9.2022新生上报必须使用最新模板填写数据（9月1日后在新生上报页面下载）具体可以查看上报库填表说明，2021年及更早的模板不能使用；
10.2022新生上报学生审批后会自动进行学籍查重操作，查重不通过的需要及时删除（等后续通知处理）。
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