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厦华锐〔2021〕047 号 

 
2021-2022 学年学生学籍管理制度 

 

根据《中华人民共和国教育法》、《中华人民共和国义务教

育法》、《中华人民共和国未成年人保护法》、《省义务教育阶段

学籍管理规定》、《省普通高中学籍管理规定》的有关规定，结

合学校的实际，特制订本办法。 

 

一、新生入学 

1、新生入学，采取入学通知书制，并将入学通知书发至其

家长或其监护人的手里。家长或其监护人接到入学通知书后，

应在规定时间内送子女或其被监护人到学校办理入学手续。 

2、新生入学后，招生老师和班主任需及时收集、上交学生

及家长相关信息材料（材料清单详见附件一），学籍管理员需在

教育主管部门规定的时间内为新生办理学籍调档。 

3、新生入学后，学校需为学生建立学籍档案，学籍档案分

信息一致的电子档案和纸质档案两类，其中电子档案纳入全国

学籍系统管理，纸质档案日常管理由学籍管理员负责，由教学

中心集中保存。 

4、新生入学后，学校要填写新生花名册，上报当地相关主

管部门审理。 
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二、转学 

1、高中阶段原则上不办理转学。若学生因家长变动工作地

区、家庭搬迁（户籍变更）或有其他特殊原因确实需要转学的，

经学生家长（监护人）申请，学校审查后，报教育行政主管部

门，批准后方可办理转学手续。 

2、学生申请转入我校，应提供以下有关材料： 

(1) 《中小学生转学申请登记表》； 

(2) 《居民户口簿》、实际常住地居住证明的原件和复印件

（经核查后留复印件）； 

(3) 对于户籍信息没有发生变化的，需提供转学原因的相

关证明材料； 

3、学生办理转出我校，学籍转出手续办理完成后，需在 1

个月内将学生个人纸质学籍档案送交或邮寄转入学校，或根据

学生本人申请经密封后由学生父母或其他监护人自带送达转入

学校，并留复印件存档。 

4、起始年级上学期以及毕业年级下学期一般不办理转学手

续。 

 

三、休学与复学 

1、学生有下列情况之一者，准予休学。 

(1) 因伤病需长期治疗（二级医院及以上证明），不能坚持

学习者。 

(2) 患传染性疾病未愈，不适宜集体生活者。 



 －3－ 

2、学生休学期限一般为一学年，休学期满仍不能复学的，

可申请延长一年。学生休学期间，学籍仍然保留。按时复学，

即可到校复学，原则上安排到学生原年级的下一年级学习。 

3、毕业年级下学期一般不办理休学手续。 

 

四、借读 

1、学校原则上不得接收借读学生。如有特殊情况确须借读

者，须由家长或监护人向借读学校申请，经双方学校同意并由

借读学校报教育行政主管部门审查核准后方可借读。 

2、 借读学生在借读学校不办理学籍，学籍保留在原学校。

借读学生须在学籍所在学校参加相关学业水平考试。 

 

五、留级 

1、学生确因学习困难无法跟班学习的，可向学校提出留级

申请，经学校同意并报请教育行政主管部门审查同意后方可留

级，留级学生转入下一年级学习。。 

3、学校应严格控制留级学生数量，高中三年级学生原则上

不允许留级。 

 

附件：1.附件一：新生入学所需学籍材料清单 
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            厦门市华锐莱普顿高级中学 

2021年 5月 11日 
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附件一：新生入学所需学籍材料清单 

一、 原（初中阶段、转出学校）学校个人纸质学籍档案 

二、 有效身份证明 

1. 中国籍学生 

1) 学生本人身份证 

2) 户口簿首页、户主页、监护人（父母）页及学生本人

页 

3) 监护人（父母）身份证 

2. 香港和澳门特别行政区居民学生 

1) 学生家长在厦购房置业或工作的证明材料； 

2) 学生及其父亲（母亲）的身份证明材料（如《港澳居

民来往内地通行证》和《港澳居民身份证》或户口本）原件

及复印件； 

3) 我市公安部门签发的学生及其父亲（母亲）的《香港

居民居住证》、《澳门居民居住证》或《华侨港澳台同胞临时

住宿登记表》原件及复印件； 

4) 香港和澳门特别行政区居民学生其父母均非香港、 澳

门特别行政区居民且均非本市户籍的，应提供父亲（母亲）

在厦务工、居住和参加我市社会保险的证明。 

3. 台湾学生 

1) 学生家长在厦购房置业或工作的证明材料； 

2) 学生及其父亲（母亲）的身份证明或台湾居民《来往

大陆通行证》； 
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3) 我市公安部门签发的学生及其父亲（母亲）的《台湾

居民居住证》或《华侨港澳台同胞临时住宿登记表》原件及

复印件。 

4. 华侨学生 

1) 学生家长在厦购房置业或工作的证明材料； 

2) 《华侨身份证明》（区侨办开具）； 

3) 学生及其父母或其他法定监护人的身份证明或护照； 

4) 我市公安部门签发的学生及其父亲（母亲）《华侨港澳

台同胞临时住宿登记表》原件及复印件。 

5. 外籍学生 

1) 学生家长在厦投资置业或工作证明材料； 

2) 学生本人有效外国护照和外国人居留许可； 

3) 我市公安部门签发的学生本人《临时住宿登记表》； 

4) 学生父亲（母亲）的有效证明材料（如外国护照和《临

时住宿登记表》或户口本） 

三、 中小学生转学申请登记表（转学生提供，用于申请转学） 

四、 学生一寸半身免冠蓝底照片 3张（及电子档） 

五、 体检报告（学生近 3个月内二甲以上医院体检表，包含一

般体检【内外科及皮肤科】、化验肝功能、胸透及学生身心健

康状况、过敏史） 

六、 非厦门市户籍学生报到须知（非厦门市户籍学生需上交，

需要家长签字） 


