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学校服务事项清单

事项类别
序

号
事项

页

码
操作流程

一、在校生

相关证明服

务

1 学生成绩证明 6

2 学生在读证明 7

3 学生学历证明 7
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事项类别
序

号
事项

页

码
操作流程

二、学籍异

动服务

4 学生休学申请 8

5 学生复学申请 8

6 学生转学申请 9

7 学籍信息变更申请 10
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事项类别
序

号
事项

页

码
操作流程

三、家庭经

济困难学生

认定

8
家庭经济困难学生认

定
10

四、学校学

区查询服务
9 学校学区查询 11
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办事不找关系路径

办事不找关系路径

现场办

咨询热线 024-58104025

抚顺市实验中学教务处（南校区三楼 312）
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办理地点

序号 机构名称 地 址 联系电话

1 抚顺市实验中学 抚顺市新抚区凤翔路 33 号 024-58104025
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合规办事业务指南

一、在校生相关证明服务

1.学生成绩证明

学生因事需要可申请办理。

1.1 需提供要件

在校生：

①成绩证明申请书（资料来源：申请人）

毕业生：

①成绩证明申请书（资料来源：申请人）

② 学生身份证、毕业证等材料（资料来源：申请人）

1.2 办理路径

现场办：抚顺市新抚区凤翔路 33 号市实验中学三楼 312

室

1.3 办理时限：10 个工作日

1.4 温馨提示：为避免因材料不规范造成往返奔波，

建议您优先选择“电话咨询”方式。确需到现场办理，可提

前拨打咨询电话 024-58104025。
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2.学生在读证明

学生因事需要可申请办理。

2.1 需提供要件

①在读证明申请书（资料来源：申请人）

②学生身份证（资料来源：申请人）

2.2 办理路径

现场办：抚顺市新抚区凤翔路 33 号市实验中学三楼 312

室

2.3 办理时限：10 个工作日

2.4 温馨提示：为避免因材料不规范造成往返奔波，

建议您优先选择“电话咨询”方式。确需到现场办理，可提

前拨打咨询电话 024-58104025。

3.学生学历证明

学生因事需要可申请办理。

3.1 需提供要件

①学历证明申请书（资料来源：申请人）

②学生身份证、毕业证等材料（资料来源：申请人）

3.2 办理路径

现场办：抚顺市新抚区凤翔路 33 号市实验中学三楼 312

室

3.3 办理时限：10 个工作日

3.4 温馨提示：为避免因材料不规范造成往返奔波，

建议您优先选择“电话咨询”方式。确需到现场办理，可提



8

前拨打咨询电话 024-58104025。

二、学籍异动服务

4.学生休学申请

学生因病或其它特殊原因可申请办理。

4.1 需提供要件

①休学申请（资料来源：申请人）

②县级及以上医院病情介绍单及相关医学诊断（资料来

源：申请人）

③学生身份证（资料来源：申请人）

4.2 办理路径

现场办：抚顺市新抚区凤翔路 33 号市实验中学二楼教

务处

4.3 办理时限：10 个工作日

4.4 温馨提示：为避免因材料不规范造成往返奔波，

建议您优先选择“电话咨询”方式。确需到现场办理，可提

前拨打咨询电话 024-58104025。毕业年级（九年级）下学期

一般不办理休学手续。

5.学生复学申请

学生休学期满后，可向学校提出申请。

5.1 需提供材料

①复学申请（资料来源：申请人）

②县级及以上医院病情介绍单及相关医学诊断（资料来

源：申请人）

5.2 办理路径
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抚顺市新抚区凤翔路 33 号市实验中学二楼教务处

5.3 办理时限：10 个工作日

5.4 温馨提示：为避免因材料不规范造成往返奔波，

建议您优先选择“电话咨询”方式。确需到现场办理，可提

前拨打咨询电话 024-58104025。

6.学生转学申请

学生因居住地变更等原因，无法继续在本学校学习可以

申请转学。

6.1 需提供要件

①《辽宁省义务教育阶段学生转学联系表》（资料来源：

申请人）

②学生基本信息表（由转出学校从学籍系统打印并加盖

公章）（资料来源：申请人）

③《居民户口簿》、实际常住地居住证明的原件和复印

件（资料来源：申请人）

④户籍信息没有变化的，需提供转学原因的相关证明材

料（资料来源：申请人）

6.2 办理路径

现场办：抚顺市新抚区凤翔路 33 号市实验中学二楼教

务处

6.3 办理时限：10 个工作日

6.4 温馨提示：为避免因材料不规范造成往返奔波，

建议您优先选择“电话咨询”方式。确需到现场办理，可提

前拨打咨询电话 024-58104025。
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7.学籍信息变更申请

学生因姓名变更等原因可申请办理。

7.1 需提供要件

①学生信息变更申请书（资料来源：申请人）

②学生身份证、户口簿（资料来源：申请人）

7.2 办理路径

现场办：抚顺市新抚区凤翔路 33 号市实验中学二楼教

务处

7.3 办理时限：10 个工作日

7.4 温馨提示：为避免因材料不规范造成往返奔波，

建议您优先选择“电话咨询”方式。确需到现场办理，可提

前拨打咨询电话 024-58104025。

三、家庭经济困难学生证件认定

8.家庭经济困难学生证件认定

学生因家庭经济困难等原因可申请办理。

8.1 需提供要件

①《家庭经济困难学生认定申请表》（资料来源：申请

人）

②学生身份证、户口簿（资料来源：申请人）

③低保、低保边缘、孤儿、特困供养、残疾（残疾学生

及残疾人子女）、家庭突发状况等相关的证明材料（资料来

源：申请人）

8.2 办理路径

现场办：抚顺市新抚区凤翔路 33 号市实验中学二楼德
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育处

8.3 办理时限：20 个工作日

8.4 温馨提示：为避免因材料不规范造成往返奔波，

建议您优先选择“电话咨询”方式。确需到现场办理，可提

前拨打咨询电话 024—58104017。

四、学校学区查询服务

9.学校学区查询

家长和学生需查询学区可申请办理。

9.1 需提供要件

①无

9.2 办理路径

现场办：抚顺市新抚区凤翔路 33 号市实验中学二楼德

育处

9.3 办理时限：2 个工作日

9.4 温馨提示：为避免因材料不规范造成往返奔波，

建议您优先选择“电话咨询”方式。确需到现场办理，可提

前拨打咨询电话 024-58104025。
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违规禁办事项清单

禁办事项 禁 办 情 形

一、违规申请在校生

相关证明服务

1.学生无法提供身份证、毕业证等证明自身身份的

佐证材料

二、违规申请学籍异

动服务

1.学生无法提供县级及以上医院病情介绍单及相关

医学诊断

2.户籍信息没有变化的，或无法提供转学原因的相

关证明材料

3.学生因身份证信息变更需要变更学籍信息的，无

法提供户籍部门出具的变更证明原件

三、违规申请家庭经

济困难学生认定
1.无法提供家庭经济困难学生认定的相关材料

禁办事项存在禁办情形中的任意一种即禁止办理
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容缺办理事项清单

序号 业务事项 可容缺资料 资料来源

1 学生成绩证明 学生身份证 申请人提供

2 学生在读证明 学生身份证 申请人提供

3 学生学历证明 学生身份证 申请人提供

4
家庭经济困难

学生认定
学生身份证 申请人提供

补正期限：受理之日起 5 个工作日内
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