东营市义务教育阶段学校招生网上预报名平台
使用手册
该手册主要介绍适龄儿童、少年监护人在东营市义务教育阶段学校招生网上预报名平台（以下简称“预报名平台”）上完成适龄儿童、少年入学（转学）网上预报名的步骤。
一、用户登录

（一）登录平台。适龄儿童、少年监护人登录东营教育信息网，点击“东营市义务教育阶段学校招生网上预报名系统”，访问预报名平台管理端。

（二）文件浏览。正式进入预报名平台填报信息前，请认真阅读《东营市教育局关于做好2016年东城义务教育阶段学校招生工作的通知》，详细了解招生报名时间及程序、入学（转学）需要提供的证明材料。

（三）建立账号。输入适龄儿童、少年身份证号后建立账户并进行校验登录。第一次登录需要设置登录密码，登陆后可修改登录密码。
（四）扫描二维码。适龄儿童、少年监护人可以通过扫描平台二维码，利用手机拍照功能上传适龄儿童、少年报名材料影印件。

（五）浏览器下载。本界面下方为您推荐了建议报名时使用的浏览器，以保证网上预报名顺畅完成，可点击下载安装使用。（见下图）
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二、信息填报--“学生预报名”版块
完成“用户登录”进入系统后，点击选择“学生预报名”版块。进入该版块后，适龄儿童、少年监护人需完成四步操作，填写学生基本信息、监护人基本信息、报名材料信息、上传报名材料影印件。（见下图）
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（一）填写学生基本信息。
1.根据适龄儿童、少年入学（转学）情况，分别点击选择“父母（或法定监护人）有一名子女需入学（或转学）”或父母（或法定监护人）有两名或多名子女需入学（或转学）”按钮。

2.根据适龄儿童、少年入学（转学）情况，分别选取“入学”或“转学”按钮。
3.根据适龄儿童、少年入学（转学）情况，选择“报名年级”。
4.分别录入适龄儿童、少年“姓名”“性别”“身高”“体重”“身份证号”“通讯地址”等信息，标注红色“* ”为必填项。

5.“通讯地址”、“出生地”、“籍贯”栏目中，请根据平台提供的行政区划选择，“通讯地址”栏目最后一栏中请填写详细居住地址（按监护人持有的房屋所有权证或房屋租赁许可证标注的居住地点填写，如果房屋所有权证或房屋租赁许可证标注的居住地点与监护人户口薄或居住证标注的居住地点不一致，请按照户口薄或居住证标注的居住地点填写）。

6.点击保存，进入下一步添加监护人基本信息。（见下图）
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（二）填写监护人基本信息。

1.填写“监护人姓名”“监护关系”。注意：“监护关系”中选择“其他”选项的，需提供其他相关证明（如监护关系变更证明等）。

2.分别填写监护人其他信息。
3.点击保存，进入下一步填写报名材料信息。

（三）填写报名材料信息。

1.选择户籍性质。根据适龄儿童、少年户籍登记派出所，分别点击选择“常住”“非常住”按钮。
常住人口界定：在东城义务教育阶段学校报名的适龄儿童、少年，户籍在东城辖区内派出所的为东城常住人口，其他为非常住人口。（见下图）
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2.选择户籍登记情况。
（1）常住人口
①填写“户籍地址”。适龄儿童、少年监护人填写户口薄“住址”栏标注的地址。

②填写“户籍登记情况”。根据适龄儿童、少年户籍登记情况，分别点击选择“ 住房信息与户籍信息标注地址一致”“住房信息与户籍信息标注地址不一致”“集体户”按钮。 
说明：“ 住房信息与户籍信息标注地址一致” ，即适龄儿童、少年为常住人口，且提供的居民户口薄标注的“住址”栏登记的地址与居住证明（房屋所有权证、购房合同等）标注的地址一致；“住房信息与户籍信息标注地址不一致”，即适龄儿童、少年为常住人口，因特殊原因户口薄标注的“住址”栏登记的地址与适龄儿童、少年监护人提供的居住证明（房屋所有权证、购房合同、房屋租赁许可证等）标注的地址不一致（需提交其他佐证材料，如监护人无房证明等）；“集体户”即适龄儿童、少年随其监护人在其工作单位落户（需提交其他佐证材料，如监护人无房证明等）。
③填写“居住情况”。根据适龄儿童、少年监护人居住证明出具情况分别选择“房屋所有权证”、“购房合同”、“房屋租赁许可证”、“二级单位房产部门出具的住房证明信（胜利油田职工居住用房）”、“其他居住证明”。

④依次填写“居住证明编号”、“登记时间”、“开具单位”（房屋所有权证编号填写“东房权证东营区字第xxxx号”）、居住地址。
⑤地图选点。点击“地图选点”按钮弹出地图，根据适龄儿童、少年户口薄或房屋所有权证上标注的居住地点，在地图上相应位置点击，系统根据各义务教育阶段学校招生服务区划分情况自动分配学校。
⑥填写“其他证明”。如监护关系变更证明等。（见下图）
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（2）非常住人口
①填写“户籍地址”。适龄儿童、少年监护人填写原籍户口薄“住址”栏标注的地址。
② 填写“居住证（或流动人口居住登记凭证）详情”。依次填写居住证“持有人”、“持有人身份证号”、“登记时间”“居住证标注地址”。户籍为东营区、河口区的适龄儿童、少年监护人可不提供居住证（流动人口居住登记凭证）。
③地图选点。点击“地图选点”按钮弹出地图，根据适龄儿童、少年监护人居住证上标注的居住地点，在地图上相应位置点击，系统根据各义务教育阶段学校招生服务区划分情况自动分配学校。
④填写“居住情况”。根据适龄儿童、少年监护人居住证明出具情况分别选择“房屋所有权证”、“购房合同”、“房屋租赁许可证”、“二级单位房产部门出具的住房证明信（胜利油田职工居住用房）”“其他居住证明”。户籍为东营区、河口区适龄儿童、少年监护人未办理居住证的，在此栏目填写房屋所有权证或房屋租赁许可证上标注的居住地点，并完成地图选点。
⑤填写“工作证明”。点击选择“劳务合同”或“营业执照”。

⑥填写“计划生育管理证明”。依次填写“流入时间”、“计生关系管理单位”。
⑦填写“其他证明”。（见下图）
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（四）上传报名材料影印件。
适龄儿童、少年监护人根据填报的报名信息，按照“平台”提示要求依次上传报名材料影印件（请按照“平台”提示上传每种报名材料的相应内容）。适龄儿童、少年监护人可以通过扫描该页面二维码，利用手机拍照功能上传适龄儿童、少年报名材料影印件。

影印件上传要求：影印件拍摄清晰（像素200万以上、竖向满屏拍摄），背景中不得有其他内容，影印件不得做任何修改，大小不超过5m。（见下图）
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三、报名信息查询
信息填报完成后，适龄儿童、少年监护人可点击进入该版块，浏览所填报名信息，如有差误，可返回填报信息版块补充信息。（见下图）
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四、报名动态

报名信息填报完成后，适龄儿童、少年监护人可点击进入该版块查询报名学校在该板块反馈的报名材料审核情况,该版块功能可使用手机在公众号中查询反馈。（见下图）
[image: image12.png]RETASHERRERBEM LHHREFE

semEs mEEEEE [

EREEEE





五、报名信息补充登记

适龄儿童、少年监护人完成以上操作后，进入学校初审阶段。经“平台”分配的义务教育阶段学校初审，认为适龄儿童、少年监护人所提交的报名材料需补充完善，会在平台“报名动态”版块反馈给适龄儿童、少年监护人，适龄儿童、少年监护人在收到反馈后，可点击进入“报名信息补充登记”版块补充完善相关材料。注意：该版块对每个适龄儿童、少年监护人只开放一次，用于监护人补充报名材料，该板块开放时间截止到8月8日18：:00。自主管教育部门启动审核起，该版块功能关闭。（见下图）
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六、打印报名登记表

8月9日-10日，主管教育部门将协同相关职能部门核查通过学校初审的适龄儿童少年入学材料的真实性，并于8月11日8:30前在平台“报名动态”版块反馈核查情况，符合登记入学条件的适龄儿童、少年监护人在收到平台“报名动态”版块反馈通知后，可点击进入该版块打印报名信息登记表，并按照规定的时间携带报名信息登记表和入学材料复印件到符合入学条件的学校现场认定。（见下图）
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该使用手册最终解释权归东营市教育局所有。

有关说明：

一、东城义务教育阶段学校预报名平台模拟报名时间为7月27日-7月31日，7月31日上午11:30，模拟报名平台将关闭。

二、适龄儿童少年监护人在预报名平台上上传的各种入学材料影印件，系统将自动覆盖“本件仅用于2016年东营市义务教育阶段学校招生入学证明材料使用”字样。在学校现场认定中提交的各种入学材料复印件，请适龄儿童少年监护人手写“本件仅用于2016年东营市义务教育阶段学校招生入学证明材料使用”字样，并签署姓名和时间。
三、东城义务教育阶段学校网上预报名时间安排。

8月1日-7日，预报名。适龄儿童、少年法定监护人登陆“平台”进行预报名登记。
8月2日-8日，材料初审。各义务教育阶段学校根据“平台”分配的学生名单进行预报名材料初审。期间，入学材料不完整的适龄儿童、少年法定监护人登陆“平台”补充完善入学材料。

8月9日-10日，材料审核。主管教育部门协同相关职能部门核查信息。

8月11日-12日，打印报名信息登记表。主管教育部门在“平台”上反馈核查结果，符合登记入学条件的适龄儿童、少年法定监护人通过“平台”打印报名信息登记表。

四、东城义务教育阶段学校现场报名认定时间及要求。8月13日－15日，取得报名信息登记表的适龄儿童、少年监护人携带报名信息登记表和入学材料复印件到符合入学条件的学校现场认定。转学学生现场认定统一在8月15日进行。
未在“平台”完成入学信息登记、未取得报名信息登记表的适龄儿童、少年监护人，可携带入学材料原件及复印件到服务区内学校现场报名，进行入学信息登记和现场认定。
凡已打印报名信息登记表、未在规定时间内到学校现场认定的，视为放弃在该校的登记入学资格。

五、东城义务教育阶段学校生源调剂的程序。适龄儿童原则上按照划定的学校招生服务区入学，若招生服务区内学校达到规定班额时，超出部分的学生由主管教育部门或市教育局按照如下规则调剂安置入学：首先将未在规定时间内完成网上预报名、现场报名中经审核符合入学条件的适龄儿童，统筹安置到未达到规定班额的相对就近的学校就读；若仍超出规定班额，按照适龄儿童户口薄（或居住证）标注的在学校招生服务区内实际居住时间的先后，将居住时间短者统筹安置到未达到规定班额的相对就近的学校就读。

                            东营市教育局
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