关于建立霍山职高学生台帐的办法
为进一步加强学校学生学籍管理，规范教育教学秩序，全面、准确、及时地反映学生信息，根据《中职学校学生学籍管理办法》的规定，结合学校实际，特制订本办法。

一、管理范围：

全体在籍在校学生

二、组织人员：

负责人：叶小琴（建议：每周增加2个课时的工作量）。

信息报送员：各班班长或班主任

三、台账内容：

  1、以班级为单位建立学生账册，主要包括学生姓名、性别、出生年月、休学、退学、转学和长期请假等信息。

  2、建立月报制度，每月更新一次流动学生信息。

四、工作流程：

  1、每学期开学的第二周，教导处统一建立各班级电子和纸质的学生名册，同时召开班长会，宣传学生台账工作制度。
  2、纸质学生名册由各班班长保管，记录本班学生每月的流动情况。

  3、每月28日各班班长先将本班学生的流动情况交班主任签字确认后，再到教导处更新电子信息。

霍山职高教导处
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