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关于进一步规范普通高中学籍管理有关事项的
通 知

教基〔2011〕66号

各县市区教体局、普通高中：

为进一步加强普通高中学籍管理，维护正常的教育教学秩

序，全面提高教育质量，依据《安徽省中小学办学行为规范（试

行）》和《安徽省全日制普通高级中学学籍管理办法》（皖教基

〔2010〕25号）规定，结合我市实际，现就进一步规范普通高

中学生建籍、转学、休学等有关事项提出以下意见，请认真贯彻

执行。

一、新生建籍规定

1、建籍对象

符合宣城市普通高中招生标准，经市教育招生考试院批准录

取到各招生学校的学生。

下列情况不予建立普通高中学籍：

①未经市教育招生考试院批准录取的学生；

②招收已被其他学校（含职业学校）录取的学生；
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③为其他学校挂靠学籍的学生。

2、建籍程序

普通高中招生录取结束后，各校按照市教育招生考试院批准

录取的学生，认真采集学生信息，建立学生学籍档案，经所在县

市区教体局审核后，报市教体局审批。

3、建籍时间

市教体局于每年 9月底前完成新生学籍审批工作。经市教体

局审批同意建籍的学生，取得正式学籍。今后全省普通高中学业

水平测试相关数据信息以此为依据。同时，各校按市教体局要求，

建立电子学籍档案。

二、学生转学规定

1、转学对象

已取得正式学籍学生，因家庭住址迁移或家长工作调动等特

殊情况造成学习、生活不便可申请转学。

2、转学程序

学生本人及家长（监护人）向所在学校提出申请，填写《宣

城市普通高中学生转学申请表》（一式四份，见附件 1），交转入

学校。市内之间转学或市外转入的，经转出、转入学校及转出、

转入地县级教育主管部门（市外转入的须经转出地市级教育主管

部门）同意后，转入学校派专人携带《宣城市普通高中学生转学
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申请表》、《学籍表》、《户口簿》等材料，在规定时间内到市教体

局统一办理转学手续；转出市外的，可由学生本人或家长携带有

关材料，在规定时间内到市教体局办理转出手续。

3、转学原则

坚持同等学校方可互转的原则。转出的学校是省级示范高

中，转入地的省级示范高中班级有空额方可接收。若要求转入的

省级示范高中班级学额已满，应转到其他班级学额未满的市级示

范或一般普通高中学校。转入学校应将转入的学生编入与转出时

相衔接的年级就读。

4、办理转学时间

每学期开学前一周至开学后两周内，市教体局统一办理各校

转学学生审批手续，其余时间不予办理。

5、下列情况不予转学

①中等职业学校学生不得转入普通高中；

②毕业年级（除要求回原籍就读学生外）不予转学；

③休学期间学生不予转学；

④材料不全者不予转学。

三、学生休学规定

1、休学对象

因病或其他特殊情况确需休学的学生可申请办理休学。
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2、休学程序

学生本人或家长（监护人）须持县级以上医院出具的病历、

医药费发票和诊断证明书等有关材料向学校提出申请，并填写

《宣城市普通高中学生休学申请表》（一式二份，见附件 2）交

学校审查同意，并由学校派专人携带《休学申请表》等相关材料，

在规定时间内到市教体局办理审批手续。

3、休学时间

休学时间一般为一学年，因病尚未痊愈，可继续休学一学年。

高中期间休学不得超过两次。学生在休学期间不得报考高一级学

校或转入他校就读。

4、办理休学审批手续时间

每学期开学前一周至开学后两周内，市教体局统一办理各校

休学学生审批手续。

5、复学要求

因病休学期满复学，须持县级以上医院出具的康复证明，向

学校提出申请，经学校批准，方可复学，并报市教体局备案。复

学后编入休学时的年级。到期不办理复学手续，作自动退学处理。

四、相关要求

1、严格实行学籍管理责任制。校长是学校学籍管理工作第

一责任人，学校要明确一名学籍分管领导和一名学籍管理员，各
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县市区、各学校要选派政治觉悟高、事业心强、工作认真负责、

熟悉计算机的同志担任学籍管理员。请各校务必于 9月 10日前

将《宣城市普通高中学籍管理人员登记表》（附件 3）纸质和电

子版填写好报送至市教体局基教科。联系人：陈胜利, 邮箱：

XCSL008@126.COM。

2、严格实行学籍管理责任追究制。对普通高中学籍管理工

作中的各种违规行为，坚决实行“有诉必查、有查必果”。凡弄

虚作假，乱开转学休学证书、涂改学籍档案信息等，教育行政部

门对责任人和直接责任人给予纪律处分，触犯法律的，交由司法

部门处理。

3、切实加强学籍管理工作的督查。各校要认真做好各类学

籍档案的归档、整理工作，每年新学期开学后，各校要认真自查，

并于 9月底将自查报告分别书面报送所在县市区和市教体局基

础教育科。各县市区教体局要加强督查，市教体局将对全市普通

高中学籍管理工作进行抽查。

4、普通高中学籍管理中其他事项，仍按《安徽省全日制普

通高级中学学籍管理办法》（皖教基〔2010〕25号）执行。本意

见自发布之日起实施。

mailto:XCSL008@126.COM
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附件：1、《宣城市普通高中学生转学申请表》

2、《宣城市普通高中学生休学申请表》

3、《宣城市普通高中学籍管理人员登记表》

宣城市教育体育局

二〇一一年七月二十八日

（此件公开发布）
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附件 1：

宣城市普通高中学生转学申请表

姓 名 性 别 出生年月

学籍号 地区学号

身份证号 拟转入学校年级

原住址 联系电话

现住址 户籍所在地

转学原因

学生签名： 家长签名：

年 月 日

转出学校

意 见

负责人签名：

学校（盖章）：年 月 日

转入学

校意见
负责人签名：

学校（盖章）： 年 月 日
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转出学校

主管部门

意 见
负责人签名：

部门（盖章）： 年 月 日

转入学

校主管

部门意

见

负责人签名：

部门（盖章）： 年 月 日

注：（1）本表一式四份（转出、转入学校、教育主管部门各一份），主管部门包括市、

县（区）教体局。

（2）学生转学应有充分理由，并附相关有效证明材料。

（3）学生须持户口簿和学籍表办理转学手续。

（4）转学手续在每学期开学前一周至开学后两周内办理。经批准转学的学生，学校

须通过电子学籍管理系统报请市教体局审批。
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附件 2：

宣城市普通高中学生休学申请表

学 校 姓 名 性别

年 级 所在班级

学籍号 地区学号

申请

理由
学生签名： 家长签名：

年

月 日

班主任

意 见 班主任签名：

年 月 日
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学 校

意 见 负责人签名：

学校（盖章）： 年 月 日

主管部门

意 见 负责人签名：

部门（盖章）： 年 月 日

休学时间 复学时间

注：1、本表由学校负责填写，并审核上报。

2、报批时须附医院出具的病历、医药费发票和诊断证明书等有效证明材料。

3、本表一式二份，审批后一份送校，一份留教育主管部门。
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附件 3：

宣城市普通高中学籍管理人员登记表

单位盖章：

单 位 姓 名 办公电话 手 机 备 注

学籍分管领导

学籍管理员


