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一、信息登记入口

微信扫码，太 e 办报名入口，

【热门服务】---【插班生转学】
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二、实名认证

如太 e办未实名认证，请先实名认证后再进行操作。

注：如果监护人都为非中国国籍，无法通过实名认证，申请人可

以为非监护人。
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三、插班生转学信息登记

进入“插班生转学”首页，点击“插班生转学信息登记”进

行信息填报。阅读插班生转学登记填报说明后进入下一步。
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（一）学段选择

转学学段选择。
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（二）智能筛选

指标选择，请按照您的真实情况进行选择，提交后将无法进行修

改。

注：线上申报“小学/初中”学段仅支持“插班报名学生为太仓

市户籍”
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（三）信息完善

根据申请人选择指标，系统自动生成相对应的信息填报模块。
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1．学生信息完善

(1)点击【学生信息】“去登记”，填写学生基本信息、上传所需材

料。

注：同一学生身份证同一年份只允许申请一次。
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(2)申请人需填写“当前就读学校”和“当前就读年级”，然后选择

“现申请学校”
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2．监护人信息完善

【学生信息】完善后，点击【监护人信息】“去登记”填写监护

人基本信息。
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默认监护人一为“父亲”，监护人二为“母亲”，点击“编辑”

按钮，进行监护人信息填写。如需添加其他监护人可以点击“添加祖

父母或外祖父母信息”按钮进行，填写监护人三信息。
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监护人信息填写完成后，系统自动发送“授权申请”，请所有监

护人进入太 e 办实名认证后，点击“插班生转学”-“授权管理”内

进行授权通过！（申请人无需授权）（注意！授权操作为监护人主动

进行完成，不是工作人员授权！）

注：

1、如监护人一方有特殊情况，编辑监护人信息内“特殊情况”

字段进行选择。比如监护人离异，编辑监护人信息时可以在“特殊情

况”内选择“离异（非扶养人）”。

2、非中国国籍监护人因实名认证无法通过原因，填写监护人信

息时选择 “证照类型”为“护照”，即无需进行授权。
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授权过程中，申请人可以在填报首页“查看授权情况”。
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监护人授权完成后，进入“监护人信息”模块内，进行“证照上

传”，手动拍照上传所需证照。
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3．房产信息完善

【监护人信息】完善并授权完成后，点击【房产信息】“去登记”

填写房产信息。

系统自动获取并展示房产信息，申请人手动选择入学所需房产。

注：系统优先获取监护人一、监护人二名下房产，无房产信息再

查询监护人三名下房产信息。
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未查询到房产信息，可以查看下方原因自查后退回重新获取。如

有特殊情况，可以手动“添加房产信息”。
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【房产信息】完善后，点击填报首页“提交”按钮进行最终提交。
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四、我的申请

（一）草稿箱

填报过程中，如意外退出后，可以重新进入后选择“我的申请”

在“草稿箱”中找到当时的申请，继续填写。
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（二）申请件

提交申请后，可以在“我的申请”-“已提交”中查看详情，报

名过程中可以进行“补正补齐”或“重新申报”。
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1．“补正补齐”

“补正补齐”：可以在报名开放过程中进行材料补充或学校修改；

线上报名截止后，在学校预审过程中将无法点击。后期会根据预

审结果再次开放。



第 22 页

2．“重新申报”

“重新申报”：可以废弃当前申请，重新选择后进行申报提交；

线上报名截止后，在学校预审过程中将无法点击，后期会根据预

审结果再次开放。
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五、授权管理

（一）我接收的

监护人信息填写完成并提交后，系统自动发送“授权申请”，请

所有监护人进入太 e 办实名认证后，点击“插班生转学”-“授权管

理”内进行授权通过！（申请人无需授权）

注：1、授权操作为监护人主动进行完成，不是工作人员授权！

2、授权用于非申请人以外的监护人授权给申请人查询其名

下不动产信息以及校验身份信息。

3、所有监护人都授权完成后，才能继续填写房产信息。

4、非中国国籍监护人因实名认证无法通过原因，填写监护

人信息时选择“证照类型”为“护照”，即无需进行授权。
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六、消息通知

学校审核完成后，将会统一发送审核完成短信，审核详细内容在

太 e办首页“我的”-“消息”内或“插班生转学”首页“消息通知”

内查看。
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七、填报指南（用户手册、常见问题）

查看用户手册和常见问题



第 28 页

八、问题咨询

填报过程中，如遇到“填报指南”内用户手册和常见问题都无法

解决的问题，可以点击“问题咨询”内提交意见，工作人员会及时回

复。
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