
郑州艺术幼儿师范学校
学籍管理制度
为了更好地贯彻执行《郑州市中小学学籍管理办法》，进一步健全和完善我校的学生学籍管理制度，结合我校的实际情况和管理实践，特制定本条例。
―、注册
1. 新学期办理起始年级电子档案的入籍工作。
2. 被录取新生无故超过一个月不办理入学手续者，作自动放弃学籍处理。
3. 在校学生未办理请假手续，逾期两周不注册者，作旷课处理。
二、 管理和维护学生电子档案
整理完善学生的电子档案：学籍转入接受工作、学生转出申请工作、复学申请工作；学分认定管理；学生信息采集、信息变更工作。
三、 转学手续办理
（一）省内跨省辖市转学：
就读学校网上提交申请→接收学校网上审批→就读学校县级学籍管理部门网上审批→就读学校市级学籍管理部门网上审批→接收学校县级学籍管理部门网上审批→接收学校市级学籍管理部门网上审批。
（二）省辖市内转学：
就读学校网上提交申请→接收学校网上审批→就读学校县级学籍管理部门网上审批→接收学校县级学籍管理部门网上审批→市级学籍管理部门网上审批。
（三）转到省外：
持省外接收学校和教育主管部门同意接收的证明和相关材料到就读学校网上提交申请→县级学籍管理部门网上审批→市级学籍管理部门网上审批→省级学籍管理部门审批。
（四）外省转入：
持外省有效的转学证明、学籍档案、学业水平考试成绩和户口本到接收学校审查网上提交申请→县级学籍管理部门网上审批→市级学籍管理部门网上审批→省级学籍管理部门网上审批。
四、 升级、留级
学生有下列情况之一者，予以留级。
（一）学年总评成绩不及格学科达五门者，不得补考，即予留级。
（二）学年总评成绩不及格学科在四门以下(含四门）者，经补考后，语、数、外三门中有二门不及格者；或语、数、外三门中有一门不及格，其他学科有二门不及格者；或不及格学科达四门者。
（三）在同一年级连续学习二年仍不能升级者，经区教育行政部门批准，学校可令其退学。
五、 休学、复学、退学
（一）休学
1．休学对象:学生因病无法继续学习或连续病假三个月以上的；学生因出国探亲或自费留学等原因暂时中断学习的。
2．休学申请:由学生和监护人持相关证明（医疗机构证明、出国护照等）向学校提出书面申请，学校核准后发给休学证明。
3．体学时限:因伤病休学一般不超过一年；因出国等原因休学的，保留学籍一年。
4．休学延期手续:休学期满学生因病仍不能复学的，须在休学期满前半个月由其监护人向学校申请办理继续休学手续，经学校批准后继续休学。
（二）复学
学生休学期满或提前复学的，由其监护人向学校提出书面申请(医疗机构证明），经学校批准即可复学。学校根据其实际学业程度，编入相应年级学习。
（三）退学
1．一学期内连续旷课超过八周或累计旷课十周以上，经学校与家长多次联系帮助教育无效者。
2．休学期满，经学校与家长联系仍未复学或不按期办理继续休学手续者，学校可按“自动退学”处理。
六、 毕业、结业、肄业
[bookmark: _GoBack]（一）毕业
高中毕业生学习期满，修满学分，各科目达到C以上等级，学校报上级主管部门审核发放毕业证。
（二）结业
学业期满，不符合毕业要求，准予结业，发结业证书。
（三）肄业
学完三分之二以上课程而中途退学或休学期满未复学者，发肄业证书。
七、 其他情况
（一）在我校毕业、证书遗失者：可向学校提出书面申请，学校经核实后可为其出具学历证明。
（二）未在教育行政部门备案、没有学籍者，不予发放毕业证。

