附件2：
关于问题学籍处理的操作指南

第一章 问题学籍处理
1.1问题学籍处理流程总体说明
    根据学籍管理办法第二章第六条原则，“学校不得以虚假信息建立学生学籍，不得重复建立学籍。学籍主管部门和学校应利用电子学籍系统进行查重”，本章内容主要针对学校录入的学生信息系统自动查重后，生成的问题学籍的处理流程。问题学籍类型及处理方式：
    身份证号错误：是指身份证号错误的学生信息，该类处理方式是变更和删除。
有身份证号的学籍重复：是指两个以上学生的身份证号完全一致， 分别在系统中进行学籍注册，该类处理方式是佐证、变更和删除。
    无身份证号的学籍重复：是指两个以上无身份证号学生的姓名、性别、出生日期完全一致，分别在系统中进行学籍注册，该类处理方式是佐证、变更和删除。 
1.2流程简要说明
    问题学籍处理的方式分为三种：删除、变更、佐证，即：如果确认录入的学生学籍信息是重复或者是虚假而造成问题学籍的，则需要删除操作；如果确认是由于疏忽而录入错误而造成问题学籍的，则需要变更操作；如果确认录入学生学籍信息是真实的，但是在学籍系统中确实和其他学生重复的，则需要进行佐证操作。其处理流程如下介绍。
1.2.1问题学籍删除
    第一种情况：学校录入学生学籍后，还未经过主管部门进行核办，确认需要删除的：录入学校学籍管理员提交删除申请，学校学籍主管领导进行确认，即完成删除操作。
    第二种情况：学校录入学生学籍后，造成和经过主管教育部门核办通过的学生重复，且已核办通过的学生确认需要删除的：已核办通过学生所在的学校学籍管理员提交删除申请，学校学籍主管领导进行确认，学籍主管部门学籍管理员再进行核办，核办同意后，即完成删除操作。
1.2.2问题学籍变更
    学校学籍管理员提交学生信息变更申请，并在系统中提交学生或学生家长提供的证明材料，学籍主管教育部门对学校提交的申请和证明材料进行核办，核办通过后，学生信息即发生变化；若核办不通过，则被驳回，需要学校重新提交变更申请。
1.2.3问题学籍佐证
    身份证号重复，但双方学校都认为本校学生正确而需要佐证的：
    第一种情况：同一区县的学校，双方学校学籍管理员提交学生信息佐证申请，并在系统中提交学生或学生家长提供的证明材料，学籍主管教育部门对学校提交的申请和证明材料进行核办， 核办原则是，只能通过一个，另外一个自动不通过。
    第二种情况：不同区县的学校，双方学校学籍管理员提交学生信息佐证申请，并在系统中提交学生或学生家长提供的证明材料，两个学籍主管教育部门对学校提交的申请和证明材料进行核办，原则上，只能通过一个。如果双方主管教育部门都认为辖区内的学生信息无误且都核办通过，则需要两个学籍主管教育部门的共同上级进行问题学籍的仲裁，仲裁的原则是，只能通过一个，另外一个自动不通过。
    若因公安户籍部门造成学生身份证号重复，要求其中一个学生到公安户籍部门变更身份证号。
    无身份证号重复，但双方学校都认为本校学生正确而需要佐证的：
    学校学籍管理员提交学生信息佐证申请，并在系统中提交学生或学生家长提供的证明材料，学籍主管教育部门对学校提交的申请和证明材料进行核办， 核办原则是，可以都核办通过。
    学校和学籍主管部门须严格核实学生相关材料，对学生信息的真实性负责。
1.3注意事项
1.3.1系统查重规则
    学生信息采集指标中，身份证件类型共分为：居民身份证，香港特区护照/身份证明，澳门特区护照/身份证明，台湾居民来往大陆通行证，境外永久居住证，护照，其他。
    全国学籍系统中的查重规则为：如果有身份证号，且身份证件类型为“居民身份证”时，按照身份证号进行查重；如果身份证件类型选择非居民身份证，无论身份证件号中是否填写数值，系统都会按照姓名、性别、出生日期进行组合查重。对于学生身份证件类型选择非居民身份证的，需要学生提供相关证明材料，由学校和学籍主管部门留存。

1.3.2关于证明材料
    学校提交证明材料的内容由省级或者地方教育行政管理部门进行规定，全国学籍系统只限定了证明材料的格式：DOC、RAR、JPG文件，以及文件大小不能超过2M！
1.3.3关于仲裁
    仲裁主要针重复学籍，指的是当双方学校、学籍主管部门都认为本校辖区内学生信息是真实的，且都核办通过，则需要学籍主管部门的共同上级进行最后的认定，通过双方提供的证明材料及其他认定方式来进行判断，最终结果只能核准一个，另外的重复学籍信息驳回，由学校重新进行处理。

第二章 学校级问题学籍处理

选择【学籍管理->学籍注册->问题学籍处理】
系统查重有问题的学籍数据，在本功能模块进行处理。在此可以查看与本校学生有重复的所有学生。问题学籍处理有学籍变更、佐证两种处理途径。
注意：在中小学籍系统中问题学籍主要包括以下类型：
1.
身份证号错误

人为手工输入身份证号错误

身份证与姓名、性别、出生日期不符

虚假身份证：人为编造的身份证号，姓名，出生日期等信息的学籍数据。
2.
有身份证号的重复学籍
3.
无身份证号的重复学籍
问题学籍的处理方式主要有以下三种方式：
1.
变更——学校管理员上传证明材料电子附件，发起问题学籍处理流程。
2.
佐证——学校学籍管理员补充信息并上传证明材料电子附件，发起问题学籍处理流程。
3.
删除——学校管理员发起删除学籍申请，系统自动审核通过，但是区县和学校可以查看到删除的数据。
问题学籍处理界面如下图。
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2.1问题学籍查看

选中一条问题学籍记录，点击查看按钮。查看本省内与该学生重复的记录。如下图
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2.2问题学籍变更

学籍变更：当学籍信息因录入错误出现重复时通过修改重复信息避免重复情况存在。步骤如下：
1.选中问题学籍，点击变更。弹出学籍变更界面如下图所示
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2．填写学籍变更后的信息，点击上传开始上传变更材料（注意：材料大小不要超过2MB，但是可以上传多个材料）。点击保存成功将变更提交到教育局审核。如果教育局审核通过，则该学籍变为正式学籍。如果区县教育局审核不通过，那么学校必须按照教育局审核意见重新进行问题学籍处理。
2.3问题学籍佐证

学籍佐证，当本学生数据无错误时通过佐证来证明。步骤如下：
选中问题记录，点击佐证按钮进入佐证界面。如下图
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填写学校意见，并上传佐证材料（注意材料大小不要超过2MB，但是可以上传多个材料）。
点击保存，佐证申请上报到教育局。等待教育局审核。如果教育局审核通过，则该学籍变为正式学籍。如果区县教育局审核不通过，那么学校必须按照教育局审核意见重新进行问题学籍处理。
2.4问题学籍删除
对于学校人为失误录入或者导入的其他学校的学生数据，或者人为捏造的学生数据，需要学校进行删除操作。
1)
学生数据已经过主管教育局（区县）审核，由于这种数据在系统中被认为是一条正式的学籍，删除时需要非常谨慎，此时系统会给予提示：
此学生数据已经过主管教育部门审核，点击删除按钮后，将发起“误操作删除”申请，请联系主管教育部门在“误操作删除”菜单下进行删除操作！
如下图：
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2)
学生数据区县未审核，这种数据学校用户在系统中是可以直接删除的。
选中问题记录，点击删除按钮弹出信息提示框。
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点击“是”，即可弹出删除成功提示框，代表删除成功。
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第三章 省、市、县问题学籍审核

该功能下用户可对辖区内直属学校的问题学籍学校处理结果进行审核，此审核与学籍注册类型无关。
操作菜单：选择【学籍管理->学籍注册->问题学籍审核】，进入问题学籍审核界面，页面显示本辖区内直属学校处理后的问题学籍列表，页面中同组问题学籍均用同一颜色背景标注，不同组问题学籍使用不同颜色背景标注，如下图所示：
[image: image8.png]22 SRUINEE G 2 O (SN T A A

[ i ia it
e

ISl=E0 )
ISERTEEY
S
ISE: =3
SE:"

R 7
EXT TS | - BEES: =8
B | - HEE Es:
P PR e | - i
E BRI
s Oms Fzs
g LR e Pite 48 wEm BUEES e

1@
2@
3|0
4 g1 m#1E b M &

ST 1-3 #3%





图3-1 问题学籍审核界面
点击列表中的学校名称或学生姓名，可弹出窗口显示学校或学生基本信息。选择一条数据，点击<查看>按钮，即可显示改组问题学籍下的所有问题学籍信息，如下图：
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图3-2 同组问题学籍
3.1审核

选中需要审核的数据，点击<审核>按钮，弹出该学生及其所在学校基本信息，以及其学校的处理意见，如下图：
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图3-3 问题学籍审核
点击预览佐证材料文件名，即可将该条佐证材料直接打开或者保存至用户电脑中进行查看：
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图3-4 佐证材料下载
选择审核意见，填写补充说明后，点击<保存>按钮，即可完成审核操作。
注意：对于学校佐证的问题学籍，需等待此组问题学籍中所有数据均经过学校处理后，才可进行审核操作。
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3.2 删除

选中需要删除的数据，点击<删除>按钮，弹出确认删除信息提示框，点击
<是>，完成删除学籍信息操作，如下图：
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图3-5 问题学籍数据删除
3.3 问题学籍仲裁

该功能下用户可对辖区内同组问题学籍下，学校均进行佐证处理且主管教育局审核通过的问题学籍进行仲裁。
操作菜单：选择【学籍管理->学籍注册->问题学籍仲裁】，进入问题学籍仲裁界面，页面显示本辖区内需要仲裁的问题学籍列表，页面中同组问题学籍均用同一颜色背景标注，不同组问题学籍使用不同颜色背景标注，如下图所示：
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图3-6 问题学籍仲裁
选择其中一组的某条数据，点击<冲裁>按钮即可对该组问题学籍进行仲裁操作。如下图：
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图3-7 问题学籍仲裁界面
界面显示问题学籍对应学校及主管教育局的审核意见、佐证材料等，与问题学籍审核类似，选择仲裁意见，填写补充说明，点击<保存>按钮，即可完成仲裁操作。
注意：仲裁意见最多只能有一条审核通过，其他均默认为审核不通过；也可全部为审核不通过。但是对于仲裁审核不通过的学生信息，学校不能继续佐证，只能进行变更或者删除操作，因此审核时请慎重！
