关于规范学籍管理相关事项的通知

各县（市、区）教育局，各市属中等职业学校：
为进一步规范学籍管理，加快推进我市中职学生学籍信息管理科学化、规范化、制度化建设，根据教育部关于印发《中等职业学历教育学生学籍电子注册办法（试行）》的通知》（教职成[2014]12号）要求，并结合全国中职学校学生信息管理系统操作程序，现就关于规范学籍管理相关事项通知如下：
1、 学籍异动审核
自2016年1月11日起，在学籍异动信息管理工作中，除异动审核项目（退学）外，其余项目各学校学籍管理员在全国中职学校学生信息管理系统内提交申请后，均需其所属学校出具正式文件申请，报送至上一级审核部门后方可在全国中职学校学生信息管理系统内办理审核手续。
    二、学籍备案
    （一）学生学籍册备案
    学籍管理员按照全国中职学校学生信息管理系统操作要求，在“在校生管理”项目内点击“花名册打印”，打印固定格式“河南省中等职业学校学生学籍册”，由校长及经办人签字并加盖所属学校公章。
   （二）学生综合信息备案
    学籍管理员按照“在校生管理-综合查询-学生信息综合查询-学生明细查询-自定义查询（可选条件列表全部选中）-导出学生综合信息电子版-保存（XX年度XXX学校学生综合信息汇总表）”导出学生综合信息汇总表电子版。
    由各学校学籍管理员在规定业务受理时间内将“学生学籍册”和“学生综合信息汇总表电子版”一并报送至上一级审核部门，审核备案。
    三、全国中职学校学生信息管理系统市级审核时间
    业务受理时间：每周周三、周四工作时间段内集中处理（法定节假日除外）
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