关于做好北京市职业高中学校
新生学籍备案工作的通知
各区县教委职成科、各有关中等职业学校：   
为做好我市2014年度新生学籍管理备案工作，现就2014年职业高中新生学籍备案相关工作通知如下：
一、落实政策规定，按照招生工作要求做好学籍注册工作。
认真学习贯彻教育部《中等职业学校学生学籍管理办法》（教职成[2010]7号）、《教育部办公厅关于进一步完善招生工作机制规范中等职业学校招生秩序的通知》（教职成厅[2014]4号）和《北京市教育委员会关于做好2014年高级中等学校考试招生工作的意见》（京教计[2014]2号）等政策规定要求，做好学籍备案工作。各职业高中校要在认真核对市考试院中招新生录取名册的基础上，按照北京市中考中招录取相关规定，为新生办理学籍注册手续。
二、加强监督管理，确保新生备案信息准确性。

《教育部办公厅关于进一步完善招生工作机制规范中等职业学校招生秩序的通知》（教职成厅[2014]4号）明确规定：“中职招生工作要坚持“六个严禁”，严禁不具备办学资质的中等职业学校或其他机构招生；严禁中等职业学校进行虚假招生宣传；严禁生源学校或教师封锁中职学校招生信息；严禁生源学校或教师买卖生源，向中职学校索要、收受任何名义的经费或实物；严禁委托任何非法招生“中介”机构进行有偿招生；严禁普通高中挂靠中职学籍进行招生。违反上述规定者，有关部门将依据《事业单位工作人员处分暂行规定》《中小学教师违反职业道德行为处理办法》（教师〔2014〕1号）等规定，追究相关人员的责任；对造成严重后果或恶劣影响的，除追究直接责任人的责任外，还将按照党风廉政建设责任制及党政领导干部问责相关规定，追究有关领导的责任；涉嫌犯罪的，依法移送司法机关处理。”各区县教委职业学校管理部门要加强对所辖公办和民办中等职业学校的监督管理。在2014至2015学年度新生学籍备案工作中认真履行监管责任，维护招生政策制度的严肃性，确保我市中招工作和新生学籍注册工作平稳、有序、准确、规范、按时完成。
三、新生学籍备案工作有关事项
（一）纸质及光盘备案
1、新生审核以中招办出具的新生录取名册或数据为依据。京外招收、在市中招办办理录取手续学生的备案工作同时进行。
2、审核时请携带新生名单三份（A4纸打印且主管校长签字后加盖校章，新生名单打印方法见下面录入要求3），由新系统导出的新生名单制作的上报盘，中招办出具的新生录取名册，在2014年11月中旬上报区县教委备案。
3、姓名与录取数据或名册不符，属于招生时发生的错误，应由生源中招办在录取名册上改正后盖章确认。
4、学生改名，请提供下述材料之一：
（1）学生户口所在地派出所出据的改名证明，注明现用名、曾用名和身份证号。
（2）含有现用名、曾用名、身份证号的户口卡及复印件。审核后原件返还学校，复印件留存。
5、与新生审核工作有关的其他材料。
（二）学籍数据录入
1、各学校根据各自新生注册情况在新版中职系统（http://211.153.82.94/jyb-zhongzhi/）中核对和完善学校、专业、年级、班级、学年学期的基本信息。系统中通过【在校生管理】》【档案管理】核对新生注册数据是否已经从老系统迁移过来。
2、对于还未进行新生学籍注册的学校，需要先通过新版中职系统【招生管理】》【招生信息管理】录入新生数据（录入要求见附件）。通过【新生管理】》【新生报到】根据查询条件“年级”为2014，导出新生列表，点击“报到注册”批量为新生注册报到，将学生的信息从招生模块带到新生模块，使该学生成为可以申请学籍的新生。
3、新生名单打印：在【新生管理】》【学籍管理】根据查询条件“年级”为2014，选择“查询”，然后点击“查询结果”行的“导出”。通过导出项选择，导出新生名单。
4、新生学籍注册：【新生管理】》【学籍管理】根据查询条件“年级”为2014，先通过“批量处理”完善学生信息。然后再通过“按条件提交”按钮，批量提交符合查询条件的所有新生，进行系统注册，直至全部新生的“学籍状态”都为审核中。
5、学校领导审核：学籍管理员提供申请后，需要经过校领导账号审核，才会提交到区县审核。校领导通过【新生管理】》【学籍审核】》【查询】，审核新生至“待审核”数为0。
6、学籍状态查询：【新生管理】》【学籍管理】》【学籍状态】都为“审核通过”，新生学籍审核结束。
（三）区县教育行政部门数据审核
市教委信息中心将统一为各区县教委下发新中职系统登录账号及考试院中招新生录取名册，请各区县教育行政部门为本辖区职高学校下发登录账号，并以市考试院中招新生录取名册（市教委信息中心领取）为依据，认真核对学校上报的新生数据，核对无误后在学校学籍变动、新生花名册上签字盖章，留存一份材料（含上报文件），其余材料连同中招办出具的新生录取名册一并返还学校存档备查。
系统操作：区县学籍审核人通过【新生管理】》【学籍审核】》【查询】对学校提交的新生进行审核，直至“待审核”数为0，系统将新生提交至市级审核。各区县教委核对本区所属职业学校学籍管理数据无误后，用新版中职管理系统，导出新生名单，制成上报盘，于2014年11月26——28日统一报市教委备案。
备案时间： 2014年11月26——28 日（星期三——星期五）
联 系 人： 巫梅琳   王涛   

联系电话： 63911028   
附    件：新生录入要求
北京市教委职成处
二○一四年十一月十四日

附件：
新生数据录入操作说明
通过模板输入新生数据时，可使用单个新增招生信息或者批量导入招生信息
单个新增招生信息录入要求：
通过“招生管理”模块-“招生信息管理”-“新增”按钮进行招生信息的单个新增，带有*标识项为必填项。
批量导入招生信息录入要求：
通过“招生管理”模块-“招生信息管理”-“导入”按钮，下载最新的“招生导入模板”，“导入名单”铵钮用于导入已完成招生信息完善的“招生导入模板”文件。
招生导入模板使用说明：
（1）招生信息的填报请根据采集指标说明页签、字典页签进行填写；
（2）模板中可以通过身份证号自动生成的五个采集项为：性别、出生日期、户口所在地行政区划码（仅供参考）、生源地行政区划码（仅供参考）和港澳台侨外，录入学生的身份证号后，点击“批量自动生成”铵钮即可生成这五项信息；
（3）如果学生所学专业在系统中存在专业方向，则专业方向必须填写，且专业和专业方向的名称必须和系统中的专业信息完全一致；
（4）学生的招生方式如果是统招，则准考证号、考生号、考试总分为必填项；如果招生方式是自主招生，则上述3项是选填项；
（5）完成学生信息填写后，点击“开始检查”铵钮，对模板内填写的招生信息进行初步校检，初步校检通过后的模板使用 “导入名单”铵钮进行导入，导入后的文件系统暂定5分钟处理一次。导入的结果会在查询结果中看到，若查看导入结果时显示的失败数不为0，请点击不为0的失败数，会开始下载导入失败的学生信息。下载完毕后，打开该电子表格，在该表格的最后一列，会将每个学生失败的原因展示出来，请根据失败原因再调整学生的信息，调整后再次进行导入。  
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