吉林市教育局文件
吉市教通字〔2012〕20号

关于评选全市普通中小学校学籍管理工作

先进集体和个人的通知

各县（市）区教育局，市教育局直属普通中小学校，市属民办学校：

为进一步贯彻《吉林省普通高中学籍管理暂行办法》和《吉林市教育局关于进一步加强普通中小学学籍管理工作的通知》的有关规定和要求，规范普通中小学校学籍管理工作，提高学籍工作现代化管理水平，吉林市教育局决定在全市普通中小学校内开展学籍管理工作先进集体和个人的评选工作，现将有关事宜通知如下：
一、评选范围

各县（市）区教育局及所属普通中小学校、市教育局直属普通中小学校、民办学校及负责学籍管理工作的人员均可申报。

二、评选方法 
（一）工作原则

评选工作实行学校申报推荐、个人自荐自评与上级部门考核相结合，日常工作考量与集中评选相结合的方式。对申报先进集体和个人进行全面考核。评选工作每两年开展一次。
（二）工作程序

各县（市）区教育局按照市教育局下发的分配名额，进行本区域内先进集体和个人的评选。评选要同时包含城市中小学校和农村中小学校等各层面的学校。评选工作按照自荐、自评、申报、县（市）区评审（推荐）、市教育局集中考核的工作程序进行。
（三）评审过程

1、各县（市）区教育局负责对本区域申报先进集体和个人进行评审，市教育局负责对市教育局直属学校进行评审。
2、市教育局成立评审小组，集中对集体和个人申报材料综合评审。
三、评选时间

（一）2012年2月至10月为自评和推荐阶段。各县（市）区教育局审核同意后，将本区域先进集体和个人的自评材料及申报表一并报至市教育局基础教育处，市教育局直属学校直接报市教育局基础教育处。上报时间为2012年10月20日。
（二）2012年11月，市教育局将组织专人对上报的先进集体和个人进行考核评估，确定先进集体和个人进行表彰和奖励。

四、评选条件

（一）先进集体的评选条件
1、认真贯彻执行国家、省和市有关学籍管理工作的方针、政策。对上级教育主管部门提出的各项工作要求，能够高质量完成，对上级部门开展的各项活动积极支持并参与。日常学籍管理工作有新思路、新举措，成绩突出。
2、学籍管理工作领导重视，有专门领导分管此项工作，机制完善，制度健全，经费保障，为学籍管理工作人员配备专用上网电脑等相关学籍工作所需的办公设备。
3、学校能够安排优秀教师从事学籍管理工作，数据上报规范、及时，连续三年无差错。
4、学校学生管理信息系统各项数据完整，学籍变动及时，文档资料齐全、规范。
5、各县（市）区及学校能够做到分级管理，责任明确，措施到位，有计划地组织开展学籍管理培训工作。
（二）先进个人的评选条件
1、从事学籍管理工作三年以上，热爱此项工作，能够按时保质的完成学籍管理工作的各项任务。
2、学籍员能够认真贯彻落实省、市有关学籍管理的各项方针、政策，建立健全学籍管理的各项规章制度。
3、模范遵守学籍管理工作的各项规章制度，严格按程序办理学籍的各项事宜，手续齐备，尽职尽责，善于化解来自家长及学生有关学籍方面的矛盾。
4、学籍管理档案资料齐全、完整（高中学生档案包括吉林省高级中等学校招生考生登记表、学籍变动证明{转学、休学、复学、跳级}等；初中学籍档案包括：小学升初中学生登记表、学籍变动证明{转学、休学、复学、跳级}等；小学学籍档案包括：学生名册、学籍变动证明{转学、休学、复学、跳级}等），文本档案、电子档案有专柜存放、专人保管，能够做到按年度、按年级合理分类整理，条理清楚，一目了然。
5、学籍员能够熟练掌握和使用学籍管理软件，并按要求进行日常业务处理，如学籍变动处理、新生录入、毕业升级等，并能够做到按时统计、准确向上级部门上报有关数据、报表等。
五、具体要求

（一）各县（市）区教育局和各普通中小学校要将此次评选与贯彻落实《吉林省普通高中学籍管理暂行办法》和《吉林市教育局关于进一步加强普通中学学籍管理工作的通知》有机结合起来，抓住评选的有利时机，努力提高学籍管理工作水平，提高学籍员业务素质。

（二）各县（市）区教育局和各普通中小学校要高度重视此次评选工作，切实将评选工作作为规范学籍管理工作的一个有效途径，认真查找在日常工作中存在的问题，全面提升工作质量。

（三）各县（市）区教育局和各普通中小学校以此次评选为契机，发现培树学籍管理工作中的典型，推广其工作经验，不断推动本区域和本学校学籍管理水平。
联系人：申彤宇，联系电话：62024173。
附件：1、吉林市学籍管理工作先进集体和个人评选名额
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3、吉林市学籍管理工作先进个人申报登记表  
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附件1
吉林市学籍管理工作

先进集体和个人评选名额分配表
	单   位
	先进集体（15%）
	先进个人（30%）
	合计

	永吉县
	5
	9
	14

	磐石市
	7
	14
	21

	桦甸市
	6
	13
	19

	蛟河市
	5
	10
	15

	舒兰市
	9
	18
	27

	船营区
	5
	9
	14

	昌邑区
	6
	11
	17

	龙潭区
	3
	6
	9

	丰满区
	2
	5
	7

	高新区
	1
	1
	2

	经开区
	1
	1
	2

	市直
	6
	11
	17

	合计
	56
	108
	164


附件2
吉林市学籍管理工作先进集体申报登记表
	单位名称
	 
	负责人
	 
	电话
	 

	主

要

事

迹
	可加附页 


	所在学校意见

年    月    日
	县（市）区教育局意见

年    月    日
	吉林市教育局意见

年    月    日


附件3
吉林市学籍管理工作先进个人申报登记表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	近期正面免冠

二寸照片

（框内粘贴）

	单位
	
	电话
	
	

	从事学籍管理工作时间
	
	

	主要事迹

（可加附页）

	所在学校意见

年    月    日
	县（市）区教育局意见

年    月    日
	吉林市教育局意见

年    月    日
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