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[bookmark: _Toc306202001][bookmark: _Toc314243739]前言
本手册是为教学点招生管理人员建立的一本操作说明手册，系统地介绍了中央广播电视大学招生管理系统中教学点端各项操作。内容涉及：系统设置、个人信息维护、教学点管理员等模块。
[bookmark: _Toc306201817][bookmark: _Toc306202002][bookmark: _Toc314243740]第一章 流程图
[bookmark: _Toc306201818][bookmark: _Toc306202003][bookmark: _Toc314243741]一、教学点管理流程图




[bookmark: _Toc306201819][bookmark: _Toc306202004][bookmark: _Toc314243742]二、招生计划管理流程图


三、报名管理流程图


[bookmark: _Toc306201820][bookmark: _Toc306202005][bookmark: _Toc314243743]第二章 操作说明
[bookmark: _Toc314243744]一、进入招生系统
在网络连接正常的情况下，启动浏览器，在地址栏中输入以下地址：http://zs.ouchn.edu.cn/Admin/Login.aspx，显示中央广播电视大学招生管理系统登录页面，如图1-1所示：

图1-1
输入用户名和密码，点击登录按钮，成功进入招生系统主页面，如图1-2所示：

图1-2
页面左边是功能区：包括系统设置、个人信息维护、教学点管理员（包含基础数据管理、专业管理、招生计划管理）等。
[bookmark: _Toc314243745]二、系统设置
本栏目主要是创建用户、编辑、查询信息的设置。
[bookmark: _Toc314243746]2.1本院校用户管理
此功能可以查询、编辑本教学点用户，并对用户进行权限设置，如图2-1所示：

图2-1
单击页面中的创建按钮进行新用户的创建，用户名需验证后方能使用，登陆名称后必须是英文字母。在下图中输入登录名、密码以及其他基本信息，如图2-2所示：

图2-2
点击下一步按钮后，根据用户业务需求，选择相应的权限，勾选复选框，点击保存即可完成新用户的创建，如图2-3所示：

图2-3
点击图2-1中的详细信息按钮，可以对该用户做是否启用的设置，如图2-4所示，如果选择“禁用”，则该用户名和密码不能登录系统。

图2-4
[bookmark: _Toc314243747]三、个人信息维护
[bookmark: _Toc314243748]3.1修改个人信息
此项功能主要是个人信息的维护与密码的修改，录入新的信息后，确认即可以修改成功。

图3-1
[bookmark: _Toc314243749]四、教学点管理员
[bookmark: _Toc314243750]4.1基础数据管理
此项功能可以查询并修改教学点基本信息、设施情况及教师配备，如图4-1-1所示，可以对教学点基本信息进行修改。

	图4-1-1 
    该页面中，单位地址、法人代表、是否行业教学点三项内容不能进行修改，如需申请则需向省电大联系。

	图4-1-2 
图4-1-2显示了该教学点设施情况的记录，如需修改可通过该项设置完善。

图4-1-3 
图4-1-3显示了该教学点教师配备情况，如需增加教师，则通过该功能新增教师信息。
    点击图4-1-3中的增加按钮，弹出图4-1-4：

图4-1-4
填写图4-1-4中的各项信息后，点击保存即可完成新增教师。
点击图4-1-3中编辑按钮，可以对已经填写的教师信息进行更改和维护。
[bookmark: _Toc314243751]4.2专业管理
4.2.1专业列表
点击专业列表按钮，可以查看本教学点所有已开设的专业信息，如图4-2-1所示：

图4-2-1
点击管理教师按钮对本专业的教师信息进行维护，如图4-2-2所示：

图4-2-2
如图4-2-2所示，可以在“已分配教师”状态下对该专业教师进行删除，点击移除教师按钮，显示如图4-2-3，核对后点击确定按钮即可完成删除教师操作。

图4-2-3
如该专业下面没有设置教师，需要通过添加教师按钮进行添加操作，在“未分配教师”状态下进行添加操作，如图4-2-4所示：


图4-2-4
勾选教师前面的复选框后，点击添加教师按钮，即可完成操作。
4.2.2申报新专业
通过此功能可以查询专业申报和审核状态，也可以申报新专业，如图4-2-5所示：

图4-2-5
教学点申报专业需要满足以下5个条件：
中央电大在本招生季已经开设此专业
中央电大允许教学点所属省校申报此专业
中央电大允许教学点在本层次下进行招生
出现教学点不能申报新专业的情况如下：
教学点欲申报的专业如已经开设，则也不能进行再次申报，需要查询专业列表，专业列表中的专业是本教学点所有已开设的专业；
教学点本季已上报了招生计划，则也不能再次申报新专业，如需申报，需联系省校返回招生计划；
申报新专业日期已截止，也不能再次申报；
点击申报专业按钮进行申请新专业操作，如图4-2-6所示：

图4-2-6
选择相应的层次，在专业后面点击选择按钮，如图4-2-7所示：


图4-2-7
选择该专业的任课教师，点击下一步按钮，如图4-2-8所示：

图4-2-8
可以选择立即上报，也可稍后上报，如果选择稍后上报，即该条信息会保存，但是不会进入已上报状态。
点击立即上报按钮后，该条信息会在“已上报”状态中显示，如图4-2-9所示：

图4-2-9
上图4-2-9中会显示该专业的审核状态，教学点可以查看到省校的审核意见和中央的审核意见，可以通过页面上方“已申请通过”查询专业是否已审批通过。
注意：教学点新增专业上报到省校后，才能填报该新增专业的招生计划数。
[bookmark: _Toc314243752]4.3招生计划管理
4.3.1填报招生计划
点击页面左侧填报招生计划按钮，即会显示该教学点已开设专业列表，可以在专业名称对应的后面输入框中输入当季计划招生人数，注意：省校未设置计划申报时间或者未在计划申报时间内，都不能保存数据。 
按层次在输入框中填写招生计划数，注意：每个层次下的每个专业都必须填写招生计划数，若无招生计划，则填0，否则将不能被分配招生计划，如图4-3-1所示：

图4-3-1
点击保存按钮后，保存当前层次下招生计划数据，如图4-3-2所示：

图4-3-2
直接点击确认按钮，即可完成招生计划的填写，注意：填报成功后，必须经过上报省电大招生计划操作，才能确保招生计划已上报，否则只能是保存成功，省校不会审批招生计划。教学点填报计划的专业包括：教学点已经开设的专业和教学点已经申报的专业。教学点在填写招生计划前必须所有申报的专业都上报省校，如果有一个以上的专业没有上报省校，则不允许填写招生计划；本季新开专业申报计划数必须大于0。
4.3.2上报省电大招生计划
点击页面左侧上报省电大招生计划按钮，进入上报计划的操作页面。注意：所有招生计划填报完毕，方可进行上报操作，否则不能操作此功能。如图4-3-3所示：


图4-3-3
核对无误后，点击上报按钮，注意：上报招生计划后不能在对计划进行修改，上报之前可以对计划进行修改，如图4-3-4所示：

图4-3-4
点击确定按钮后，即可完成招生计划的上报工作，如图4-3-5所示：

图4-3-5
4.3.3查看招生计划分配
    点击左侧页面查看招生计划分配按钮，可以查看中央和省校分配给本教学点的招生人数，如图4-3-6所示：

图4-3-6
[bookmark: _Toc314243753]4.4报名学生管理
4.4.1新增学生信息
点击页面左侧新增学生信息按钮，可以为教学点已经开设的专业随时新增报名学生。注意：同一个招生批次下，一个身份证号只能被一个学生使用；只有已经开设的专业可以新增学生信息，已批复的新增专业可以新增学生信息；只有基本信息填完后才能上传照片、分班、录入成绩；上传照片文件以身份证命名，文件格式为jpg文件，系统自动保存为150*210尺寸，如图4-4-1所示：

图4-4-1
    填写学生基本信息后，点击页面下方的保存按钮，即可完成学生信息的录入。提示：录入信息时，不上传学生照片也可保存成功，后期在单独上传或批量上传学生照片即可。系统会校验身份证号码和性别、出生年月，如不正确，系统会出现提示信息。
4.4.2修改学生信息
    点击页面左侧修改学生信息按钮，可以对已经新增的学生信息进行修改、删除。在修改前可以用证件号码、姓名、专业、是否录入照片对学生进行定位。
注意：若修改了学生的专业，则其分班信息自动将被删除（即学生成为未分班学生）；若修改了学生的专业，则其入学考试成绩将被自动删除；只有保存状态和待初审状态的学生可以被修改和删除，若学生被删除，其相应的照片、分班信息、入学考试成绩也将被删除。如图4-4-2所示：

图4-4-2-1
按条件选择，点击查询按钮后，如下图4-4-2-2所示：

图4-4-2-2
可以对学生信息进行修改、删除和导出PDF的操作。点击编辑按钮后，如下图4-4-2-3所示：

图4-4-2-3
    修改学生信息后，点击保存按钮即可完成修改操作。
4.4.3学生分班
    点击页面左侧学生分班按钮，可以为已经录入基本信息的学生分班。
注意：只有录入基本信息后学生才可以被分班；一个学生只可以被分配在一个班级中；当删除学生基本信息后，其分班信息一起被删除；更改学生的专业后，系统将该学生自动调整为未分班学生；初审后的学生将不能修改分班信息。 如图4-4-3-1所示：

图4-4-3-1
点击班级管理按钮，如下图4-4-3-2所示：

图4-4-3-2
显示该专业下班级列表和班级内的学生数量，点击编辑按钮后如下图4-4-3-3所示：

图4-4-3-3
填写信息后，点击保存按钮即可完成。点击图4-4-3-2中的分班按钮后，如下图4-4-3-4所示：

图4-4-3-4
勾选学生姓名前的复选框后，点击向左侧或向右侧的按钮后，即可把该学生分配到该班级中。
4.4.4录入学生成绩
      点击页面左侧录入学生成绩按钮，可以为已经录入基本信息的学生录入入学考试成绩。学生被分为待录入成绩和已录入成绩两种，待录入考试成绩的学生指录入成绩不完整的学生，已录入考试成绩的学生指录入成绩完整的学生（即所有考试科目成绩都已经录入）。注意：只有录入基本信息后的学生才可以录入学生成绩；一旦录入学生成绩完整后，将不能删除学生成绩，可以修改学生成绩；一旦学生基本信息被删除，则学生的成绩也被删除；一旦学生的专业变更，则其成绩也将被删除。如图4-4-4-1所示：

图4-4-4-1
点击录入成绩按钮后，如下图4-4-4-2所示：

图4-4-4-2
在文本框后面输入学生成绩后，点击保存按钮，即可完成成绩录入。
4.4.5入学资格初审
    点击页面左侧入学资格初审按钮，可以对学生信息齐全的学生（已经上传照片、已经分配班级、已经录入成绩的学生）进行初审。
注意：只有已上传照片、分配班级、录入成绩的学生,才能进行入学资格初审；初审后的学生信息，教学点将不能修改，但可以取消初审。如图4-4-5-1所示：

图4-4-5-1
显示该教学点所有专业学生报名数量和资格审核情况，点击资格审核按钮后，如下图4-4-5-2所示：

图4-4-5-2
待审核状态下的学生可以进行审核，审核通过的学生可以审核不通过或者取消审核，勾选学生姓名前的复选框后，填入审核意见，点击确定按钮后，即可完成资格初审操作。
4.4.6上报省电大初审数据
    点击页面左侧上报省电大初审数据按钮，可以为所有初审通过的学生批量上报到省校，并且可以多次上报。
注意：只能对已经初审通过的学生上报省校；每个专业上报的学生数不能超过省校的分配数；一旦上报省校，将不能修改学生信息，也不能取消上报。如图4-4-6-1所示：

图4-4-6-1
勾选专业名称前的复选框后，点击上班省电大按钮，即可完成招生数据上报省电大操作。
4.4.7学生报名情况
    点击页面左侧学生报名情况按钮后，如下图4-4-7-1所示：

图4-4-7-1
    显示该教学点所有已开设专业学生报名情况，可以导出学生信息。
[bookmark: _Toc314243754]4.5导入学生数据
    该功能主要是批量导入学生基本数据，如学生照片、学生成绩和基础报名信息。
4.5.1导入学生基本信息
点击页面左侧导入学生基本信息按钮，教学点管理员可以将学生批量导入到招生系统中，导入完成后，会显示共有多少学生，成功导入多少学生。
注意：只导入系统不存在的学生(已证件号码为准)；学生数据必须符合系统要求；源数据文件必须符合模板要求；导入的学生状态为保存。如果存在班级信息则标识学生已分班；必须在学生信息上传截止日期前完成导入。如图4-5-1-1所示：

图4-5-1-1
页面可提供模板下载，下载后按要求填写表格，点击浏览按钮后，选择要导入的excel表格后，点击导入按钮，然后点击开始上传按钮，上传后，会显示错误信息列表，未成功导入的学生信息会展示在页面下方。
4.5.2导入成绩
点击页面左侧导入成绩按钮，可以将学生成绩批量导入到招生系统中，导入完成后，会显示共有多少学生的成绩，成功导入多少学生的成绩。
注意：学生必须属于次教学点，学生录入成绩标识为未录入成绩；科目必须与省校下发的科目一一对应；成绩必须为0到100的整数；源数据文件必须符合模板要求；导入成功后，学生的录入成绩标识为已录入成绩；须在上传学生截止时间内才能导入。如图4-5-2-1所示：

图4-5-2-1
操作如上。
4.5.3导入照片
    点击页面左侧批量导入学生照片按钮，可以将学生照片批量导入到招生系统中，导入完成后，会显示共有多少学生的照片，成功导入多少学生的照片。
注意：照片所对应的学生必须属于此教学点，学生上传照片标识为未上传照片；源文件必须为.zip或.rar文件；照片文件须大小小于或等于40K，尺寸为150像素*210像素，文件格式必须为.jpg，照片文件名必须为证件号码.(例：612501198107210018.jpg)；导入成功后，学生的上传照片标识为已上传照片；须在上传学生截止时间内才能导入。如图4-5-3-1所示：

图4-5-3-1
[bookmark: _Toc314243755]4.6班级管理
4.6.1班级列表
    点击页面左侧班级列表按钮，通过班级列表可以知道每个专业的班级情况，同时可以修改、删除、分配班级学生等班级管理功能。如图4-6-1-1所示：

图4-6-1-1
点击页面班级管理按钮后，如下图4-6-1-2所示：

图4-6-1-2
可显示该专业下所有的班级信息，可以对班级进行编辑、删除和分班操作。操作同学生分班功能一致。
4.6.2创建班级
    点击页面左侧创建班级按钮，可以为每个专业进行班级管理，所建立班级只属于本招生批次下专业的班级，上一个批次建立的班级不能在下一个批次中使用。
注意：每个批次下、教学点下、层次下、专业下不可以有重名的班级。如图4-6-2-1所示：

图4-6-2-1
    输入班级名称后点击保存按钮，即可完成设置。
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