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前 言
本手册是为省电大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省电大管理端各项操作。内容涉及：系统设置、权限管理、个人信息维护、省校管理员等模块。
第一章 流程图
一、教学点管理流程图
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二、招生计划管理流程图
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三、报名管理流程图
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第二章 操作说明
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：
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图1-1
输入用户名和密码，点击登录按钮，进入招生系统主页面，如图1-2：
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图1-2
页面左侧是功能区：包括系统设置、个人信息维护、权限管理系统、省校管理员（包含教学点管理、专业管理、招生计划管理）。
二、系统设置
此功能主要添加用户和用户信息维护。
2.1本院校用户管理
此功能可以查询、编辑本院校用户信息，并可创建新的用户，如图2-1所示：
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图2-1
可以对已有用户进行编辑和权限设置，也可以直接点击创建按钮，建立新用户。
创建新的用户，如图2-2所示：
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图2-2
填写各项详细信息，注意填写登录名时，前面两位默认省校代码，后面写用户名，需要验证用户名是否可用，并且用户名后几位须为英文字母，页面上有相应提示，点击下一步按钮，如图2-3所示：
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图2-3
选择相应的功能权限，点击保存即可完成该用户的设置。
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：
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图2-4
三、个人信息维护
3.1修改个人信息
点击页面左侧修改个人信息按钮进入页面，如图3-1所示，可以修改个人信息基本信息和密码，录入新的信息。
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图3-1
基本信息录入后核对无误后，点击确定按钮，提示完成操作，如图3-2所示：
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图3-2
四、省校管理员
4.1教学点管理
此功能可以查询本院校下级各个教学点情况、状态、详细信息、教师配备等信息，同时新增教学点需要在此操作。
4.1.1教学点列表
点击页面左侧教学点列表按钮，进入教学点列表页面，可以查询已有全部教学点列表、各教学点状态、详细信息等，如图4-1-1所示：
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图4-1-1
点击图4-1-1中的详细信息显示该教学点的基本信息和教师配备、设施情况，如图4-1-2所示：
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图4-1-2
提示：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。
还可以通过图4-1-1页面上方的教学点名称进行搜索。
4.1.2申报新教学点
点击页面左侧申报教学点按钮进入新增教学点页面，如图4-1-3所示。根据不同状态下（已申请通过和申请中）可以查询已有教学点情况、信息、状态等情况。
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图4-1-3
点击新增教学点按钮进入申报基本信息页面，按照要求填写（除批准号外，其他项必须填写，否则不能填写下一个表格信息），基本信息填写完成后点击“保存”系统自动进行设施情况、教师配备和上报中央页面。提示：申报日期已截止，不能进行申报新教学点操作。已上报了本季招生计划，也不能进行教学点新增操作。如图4-1-4所示：
· 基本信息页面：
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图4-1-4
每一项信息都为必填项，填写完成后点击保存按钮，系统会自动跳到下一个表格填写页面。
· 设施情况页面：
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图4-1-5
根据实际情况进行选择或填写。
· 教师配备页面：如果当前该教学点没有填教师信息，需要新增教师，填写教师的基本信息，如图4-1-6所示：
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图4-1-6
教师信息填写后点击保存按钮，如图4-1-7所示：
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图4-1-7
· 拟上报专业
新增教学点需要在此填写拟上报的专业，如图4-1-8所示： 
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图4-1-8
点击上图中添加专业按钮，如图4-1-9所示：
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图4-1-9
选择页面上方的专科、本科、一村一，除上海地区新增教学点可选择本科专业外，其他地区新增教学点只能申报专科和一村一的专业。点击专业名称后面的选择按钮，如图4-1-10所示：
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图4-1-10
该页面显示该教学点添加的教师信息，勾选教师前面的复选框，点击确定按钮即可如图4-1-11所示：
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图4-1-11
可以在进行查看、修改教师，也可以进行删除，重新添加专业，但是新教学点一旦上报中央，在中央未审核之前不可对任何信息进行修改。
· 上报中央页面：
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图4-1-12
点击上报按钮，查看已填写基本信息，在没有上报中央前所有信息可以进行修改、编辑。上报完成后将不能修改任何信息。
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图4-1-13
核对无误后点击确定进行上报中央，确定后页面显示上报成功，等待中央审核工作。
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图4-1-14
中央电大审核同意后，所申报的教学点将在教学点列表中显示，如图4-1-15所示：
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图4-1-15
4.2专业管理
此功能可以查询本省校所有开设专业情况、中央是否开设及审核教学点申报的专业的基本功能。
4.2.1省校专业列表
点击左侧页面省校专业列表按钮进入专业列表页面，按照不同层次显示各专业情况，根据情况可以进行查询所需要的专业，注意此页面显示省校和中央开设状态，标明省校是否已开设，如图4-2-1所示：
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图4-2-1
4.2.2审核教学点申报专业
点击页面左侧审核教学点申报专业按钮进入审核专业页面，按照不同审核状态，显示教学点申报专业信息，如图4-2-2所示：
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图4-2-2 
在待审功能栏里，查询待审专业基本信息，根据具体情况进行审核，符合要求后在相应的待审专业前面打“√”后选择相关审核意见，对于待审核状态的专业，省校只能审核同意、审核不同意和返回教学点三种操作，注意：在待审状态下审核同意的专业，会在审核通过状态下显示，只有在审核通过状态下才可以上报中央审核，如图4-2-3所示：
[image: image29.png](] =gz saepsl

L BIEET: BERLHFERS, WRESPREURTECGHIE
@#® OB

OFEFEL OB BHiSHPOF SHELRPOF | SHisRZEFOF

BHPSEE  TRER YA ER RS BEAP  RAN  SREENE | SREREl
FHER AEE EROEREE 01001 20111014 20111021 i

[ESLNEST S ESEREES ]

(S (R ESe ]

Nicrosoft Internot, Explorer [K)

?) AR ERTRESE?

e ) me

PREGHE  PREGER




图4-2-3
对于审核同意的教学点专业，省校可以进行取消审核或上报操作，如图4-2-4所示：
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图4-2-4
如果操作取消审核，则该条信息会在“待审”状态中显示，如操作“上报”，则该条信息会在“已上报”中显示。
点击图4-2-4中的详细按钮，则会显示该教学点申报专业任课教师信息，如图4-2-5所示：
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图4-2-5
点击图4-2-4中的上报按钮，如图4-2-6所示：
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图4-2-6
点击确定按钮后，该条信息会在“已上报”状态栏中显示，如图4-2-7所示：
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图4-2-7
对于审核不通过的教学点申报专业，省校可点击取消审核进行取消审核操作，如图4-2-8所示：
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图4-2-8
取消审核后，该条信息会在“待审”状态栏中显示。
在图4-2-7中，页面上方显示可以导出全部PDF、导出已上报PDF、导出教师配备PDF，可根据需要分别导出。
4.3招生计划管理
4.3.1设置申报截止时间
此功能可以设置教学点申报专业截止时间，根据具体要求进行批量设置时间或者对某一个教学点进行单独设定截止时间等功能。如图4-3-1所示列表：
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图4-3-1
注意：上图中的时间，点击确定按钮后，需要再点击设置按钮，才可成功对全部教学点进行招生计划申报截止时间的设置。点击某一个教学点后面的编辑按钮，设置某教学点计划申报截止时间，如图4-3-2所示：
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图4-3-2
点击保存按钮即可完成设置。
4.3.2上报与分配招生计划
此功能可以审批各教学点申报的招生计划，并将招生计划上报中央，中央根据省校申报情况与往季招生情况分配省校招生计划。
4.3.2.1审批教学点申报招生计划
点击页面左侧审批教学点申报招生计划按钮进入审批招生计划页面，按照不同层次点击每个专业的详细信息按钮查看教学点申报该专业的招生计划情况，在拟上报数中填写省校拟上报该专业招生计划数。点击省电大审批人数与教学点申报人数一致按钮后，将（该层次、专业下）省电大审批人数与教学点申报人数之和设置为一致。如图4-3-3所示：
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图4-3-3
注意：

1） 省校管理员按层次填写拟上报招生计划数。
2） 每个层次的所有专业必须填写完整后才能保存该层次招生计划。若某层次未填写招生计划，则该省校招生计划不能上报给中央电大审核；
3） 省校申报的教学点必须全部上报中央电大，否则不能填写招生计划；
4） 本季新开专业招生计划数必须大于0；
5） 所有教学点申报的专业都已经审核，省校才可以审核教学点的招生计划。
如图4-3-4所示：
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图4-3-4
4.3.2.2上报招生计划
点击页面左侧上报招生计划按钮进入操作页面，在招生计划截止日期前进行上报，各专业填写完成后方可上报，否则不予上报。
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图4-3-5
点击上报中央按钮进行操作，如图4-3-6所示：
[image: image40.png][ESIEE==— kel 10
ke BREANEHE 10
TR R R SR EREHAE 10

RIS  ERTHE LR

e 0%

B 30
SHEPIER 20
BEMT A 0

&it: 50

RPR





图4-3-6
按照要求，核对无误后点击确定按钮，完成上报任务，等待中央电大审核，注意上报计划后，不能在做任何修改，如图4-3-7所示：
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图4-3-7
4.3.2.3分配教学点招生计划
点击页面左侧分配教学点招生计划按钮进行操作，按照不同层次可以查看各专业所分配的招生计划。如图4-3-8所示：
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图4-3-8
根据省校上报的招生人数和中央的分配数，按专业进行分配，点击分配按钮进行各教学点招生计划的填写，然后点击保存按钮。注意：省校只能对教学点已开设专业进行分配招生计划。如图4-3-9所示：
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图4-3-9
点击确定完成分配工作，没有申报的专业不能进行招生人数的分配。
4.3.2.4返回教学点招生计划
点击页面左侧返回教学点招生计划按钮进行操作，在申报截止日期之前且省校未上报中央，可以将招生计划返回教学点，让其进行修改后重新上报。如图4-3-10所示：
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图4-3-10
在教学点名称前勾选复选框，点击返回教学点按钮，则教学点可以根据反馈意见进行修改，然后再次上报计划。注意：如招生计划已上报，则不能在返回教学点招生计划。
4.3.2.5打印申报总数和明细
点击页面左侧打印申报总数和明细按钮进行操作，按照不同层次查询专业招生计划，选择导出全部PDF按钮，即可直接下载数据并打印，如图4-3-11所示：
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图4-3-11
4.3.3追加招生计划
    追加招生计划可以满足招生期内省校在已上报计划后，根据实际情况在进行计划的追加，可以多次追加计划。
4.3.3.1填写追加招生计划
     点击页面左侧填写追加招生计划按钮进行操作，省校管理员可以为所开设的专业填写追加招生计划，可以多次追加。
注意：中央未下发招生计划时不允许填写追加计划；只有未上报或中央返回时才能修改追加计划；只有中央下发了追加招生计划时，才能在再次填写追加招生计划；必须在上传学生截止时间内才能填写追加招生计划。如图4-3-3-1所示：
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图4-3-3-1

    在输入框中数据后，点击页面下方的保存按钮后，即可完成招生计划的追加。
4.3.3.2上报追加招生计划
点击页面左侧上报追加招生计划按钮进行操作，省校管理员可以将填写的追加招生计划上报中央，可以多次上报。

注意：所有专业都填写了追加招生计划时才能上报。不需要追加的专业填写0，只有中央下发了追加招生计划时才能再次上报，必须在上传学生截止时间内才能上报追加招生计划。如图4-3-3-2所示：
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图4-3-3-2

核对无误后，点击页面下方的上报中央按钮后，即可完成招生计划的上报。
4.4报名学生管理
4.4.1设置上传学生截止时间
点击页面左侧设置上传学生截止时间按钮进行操作，省校根据自己业务情况结合中央最后截止日期为每个所属教学点设置上传初审数据截止时间。

注意：省校只能在中央设置省校上传复审数据截止时间后，才能设置教学点上传初审数据截止时间；省校为教学点设置的上传初审数据截止时间必须小于中央设置省校上传复审数据截止时间；教学点上传初审数据截止时间与教学点上报招生计划截止时间没有相互影响。如图4-4-1所示：
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图4-4-1

省校可以统一给所有教学点设置截止时间，也可以单独设置某一个教学点截止时间。
4.4.2学生报名情况
    点击页面左侧学生报名情况按钮进行操作，省校可查看省校和教学点上报数和审核通过数等数据的汇总情况，如图4-4-2所示：
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图4-4-2

如图4-4-2所示，点击详细按钮，如下图4-4-3所示：
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图4-4-3

    显示出该专业所有教学点招生和计划分配数量。
4.4.3修改学生基本信息
    点击页面左侧修改学生信息按钮进行操作，省校管理员通过此功能可以修改学生信息。

注意：只有待复审的学生才能被修改；修改后的基本信息必须符合系统要求；修改专业时，必须为学生选择一个班级；修改专业时，必须为学生的每一门科目填写成绩。成绩必须为0到100的整数；修改专业时，如果已经超过此专业分配的计划时，则不允许修改；修改专业后、显示专业下的班级和科目。用来修改学生分班和成绩。如图4-4-3-1所示：
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图4-4-3-1
  点击编辑按钮后，如下图4-4-3-2所示：
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图4-4-3-2

    可以重新对学生的基本信息进行修改，点击保存按钮后即可完成修改信息操作。
4.4.4入学资格复审
     点击页面左侧入学资格复审按钮进行操作，省校管理员通过此功能可以对省校下各个教学点学生进行复审，可以将学生状态置为复审不通过、复审通过。

注意：上报中央后不允许取消复审；必须在上传学生截止时间内才能进行复审的所有操作。如图4-4-4-1所示：
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图4-4-4-1
点击复审按钮后，如下图4-4-4-2所示：
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图4-4-4-2

勾选学生姓名前的复选框后，选择复审通过或者复审不通过按钮，对复审不通过的学生，需要注明审核意见，点击确定按钮后，即可完成复审操作。

4.4.5上报中央复审数据
    点击页面左侧上报复审数据按钮进行操作，省校管理员通过此功能可以分教学点批量将复审通过的数据上报中央，并且可以多次上报。在上报后学生将拥有自己的学号。

注意：只有审核通过的学生才能被上报；每次上报时生成学号要有顺序（教学点+专业+班级学号应该连续）；必须在上传学生截止时间内才能上报复审数据。如图4-4-5-1所示：
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图4-4-5-1
点击生成学号并上报中央按钮后，即可完成上报操作。

4.4.6资格校验
    点击页面左侧资格校验按钮进行操作，省校管理员通过此功能可以对教育部返回的不合格学生进行修改。

注意：只有教育部返回不合格学生才能被修改；确认和上报后不能再修改；上报后不能取消确认；只能修改学生的原毕业学校、毕业时间、毕业证书编号；超过资格校验截止时间，不允许修改、确认、取消确认、上报；中央生成上报教育部资格校验文件后，不允许修改、确认、取消确认、上报。如图4-4-6-1所示：
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图4-4-6-1
点击资格校验按钮后，如下图4-4-6-2所示：
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图4-4-6-2

对待确认状态下的学生数据进行修改或查看，如核对无误后，点击确认按钮，学生数据就会显示在已确认状态下，如下图4-4-6-3所示：
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图4-4-6-3

勾选学生姓名前的复选框，点击上报按钮，即可完成学生数据再次上报中央电大的操作。

4.4.7专业学生报名情况

点击左侧目录专业学生报名情况按钮，即可显示如下图4-4-7-1所示：
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图4-4-7-1

显示该层次下所有已开设的专业学生报名情况，点击详细按钮后，如下图4-4-7-2所示：
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图4-4-7-2

    图4-4-7-2显示该专业下所有教学点招生情况。
4.4.8教学点学生报名情况

点击左侧教学点学生报名情况按钮后，如下图4-4-8-1所示，显示该省校下所属教学点学生报名情况和审核情况。
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图4-4-8-1

点击详细按钮后，如下图4-4-8-2所示：
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图4-4-8-2

    显示该教学点下所有专业招生报名、分配、审核情况。
4.5入学考试科目管理
4.5.1科目管理
    点击页面左侧科目管理按钮进行操作，省校可对每个专业设置入学考试科目，通过先设置科目再分配到相应专业的办法来进行批量设置。也可以对每个专业下的科目进行调整。此功能通过科目管理和设置专业科目一起来完成。

注意：若一个科目被分配到一个专业中将不能被删除；下发科目后，任何科目将不能被修改或删除；科目名称不能重复；每个专业不能有相同的科目；每个省校最多可以设置１０个科目。如图4-5-1所示：
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图4-5-1

点击新增科目按钮后，如下图4-5-2所示：
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图4-5-2

输入科目名称后，点击保存按钮即可完成科目设置。如图4-5-3所示：
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图4-5-3

点击专业范围按钮后，如下图4-5-4所示，可以给该科目选择参加考试的专业范围。
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图4-5-4

勾选专业名称前的复选框后，点击确定按钮即可完成专业范围设置。
4.5.2下发省校课程
     点击页面左侧下发省校课程按钮进行操作，省校可将设置好的入学考试科目下发至教学点。

注意：每个专业都设置科目后，才可以下发科目，一旦下发，将不能修改；每个省校开设专业，必须至少设置一门省校考试科目；科目与专业、层次都挂钩；中央对本科的测试科目进行控制。如图4-5-2所示：
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图4-5-2

    核对无误后，点击确定按钮即可完成下发操作。
                                                           6
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