附件一：
西南大学网络教育
2018年春季考生报名及入学考试操作流程细则
为规范我校网络教育2018年春季招生工作，特制订本流程。本流程分为四个部份，第一和第四部份适用所有考生，第二部份适用于笔试考生，第三部份适用于机考考生。
第一部份（适用于所有考生）
一、考生报名
1．报名者持国民教育系列文凭（或学历认证报告）原件和身份证原件在学习中心报名，并在学习中心填写《西南大学网络教育学院考生报名信息确认与承诺书》（见附件1）。
二、审核入学资格和录入考生信息：
2．学习中心严格审核报名者证件原件（审核要求见附件2）；
3．在我院管理系统中将考生填写《西南大学网络教育学院考生报名信息确认与承诺书》中的信息真实准确地录入：考生个人信息录入在我院管理系统“招生管理-添加考生信息-读取考生信息”中录入，考生报考信息录入在我院管理系统中“招生管理-添加考生信息-考生报考信息”中录入。
4．若在录取注册学籍前发现考生信息有误，学习中心可直接修改；反之需向教务办申请退其学籍，由我院管理人员取消录取后学习中心再做修改。
5．在录入新生信息后进入“招生管理”-“考生信息查询”-“考生报名表”，当场打印出《西南大学网络教育学院考生报名信息确认与承诺书》。此表含有考生报名信息核对、毕业证书真实性承诺、报考情况确认等功能。
6．请考生本人认真阅读此表后在“承诺人”处签字。
三、考生入学材料扫描件采集和上传
7．学习中心对考生毕业证书原件、“学信网”查询页面或学历认证报告原件进行扫描，身份证采用阅读器读取信息和照片。毕业证、“学信网”查询页面或学历认证报告，分辨率为70dpi,文件小于200k。
8．考生图片上传有“单个上传”和“批量上传”两种上传形式：单个上传在我院管理平台中“招生管理-添加考生信息-学生图片信息”中上传；批量上传在我院管理平台中“招生管理-考生图片导入”中上传。批量上传的要求为：上传的电子照片像素为160×210，大小不能小于1KB和大于30KB, 毕业证原件扫描件和身份证原件扫描件不能小于80KB和大于200KB；

图片的文件名，必须以考生的“考号-后缀名（身份证为‘s’、毕业证为‘b’、照片为‘z’、学信网查询页面或学历认证报告为‘a’）。（如考生考号为：N0822000106001，则身份证扫描图片名称为：N0822000106001-s.jpg；毕业证为：N0822000106001-b.jpg；照片为：N0822000106001-z.jpg；学信网查询页面或学历认证报告：N0822000106001-a.jpg）。将扫描的文件直接压缩为ZIP文件（压缩的文件内不能包含子文件夹）。
9．需要学习中心注意的有两点：第一，学习中心必须将考生入学材料在入学考试前完整上传，否则无法参加入学考试；第二，我院入学资格审核工作必须在新生录取前完成。凡入学资格审核材料扫描件上传不齐或入学资格终审不合格的考生不予录取。
第二部份（适用于入学笔试考生）
四、发放准考证
10．系统自动按照考生需参加的考试科目为考生安排考场和座位号。考场编号由系统自动生成。每个考生都必须录入系统后才能参加考试，否则考试成绩无效。
11．经学习中心录入考生信息并核对无误后，在“招生管理－考生信息查询-打印准考证”中可当场逐一打印或批量打印准考证，并贴上考生近期一寸免冠证件照，盖上学习中心的材料证明印章，然后将准考证发给考生本人。考生可在我院网站上验证准考证。
五、告知入学笔试复习参考资料
12．入学笔试的复习参考资料见我院网站（www.eduwest.com）主页。学习中心应告之考生从我院网站主页上下载入学笔试参考资料和考试大纲。
六、预测考生人数
13．按我院通知的时间，学习中心在我院招生办（熊友滨，023-68252195）提交笔试预测人数，我院将根据此人数安排制卷工作。
七、打印考生成绩表
14．报名截止后，学习中心从我院“招生管理系统”中打印《考生成绩表》一式两份，一份在入学笔试前张贴考室，一份作为学生参加入学考试时签到使用，在入学笔试结束后和答题纸一并封入试卷袋中交回我院（《考生成绩表》上标有试卷袋编号，考试时须与试卷袋上的试卷袋编号相对应。在未考试前，装入试卷袋中的《考生成绩表》由学习中心统一保管）。
八、考前准备
15．布置考场。在考室门外张贴《西南大学网络教育学院考试纪律》和《考生成绩表》，按《考生成绩表》中“座位号”顺序安排考生座位，并将考生准考证号张贴在考试桌左上方。
16．考试工具准备。准备密封试卷用的订书机和胶水。
17．安排主、监考人员。每一考场配备主、监考员各1名。如遇超大考场，可按30名考生的倍数增设，每增加30名考生需再增设1名监考员。
18．召开考前工作会。学习中心配合我院派出的巡考员召开考前工作会，学习中心负责人和全体主、监考员必须参加。会议的主要内容是对监考员进行培训，讲清责任及程序，重申考场纪律；明确要求监考员尽职尽责，严格考试管理；宣布统一的考试时间；部署各考试科目的具体要求；检查考场的布置，主、监考员的安排和试卷密封场地等准备工作。
九、考试组织
19．领取试卷袋。监考员根据《入学考试试卷分发统计表》领取对应的试卷袋和对应的《考生成绩表》。领取时间为考前30分钟。如在考试时出现试卷短缺，可在我院巡考人员的监督下于考前30分钟内拆封试卷袋后复印增补。
20．监考。在规定时间内允许考生进考场 → 督促考生在《考生成绩表》上签名(没有签名或签名不符的不计成绩) → 宣布考试纪律（应强调如有违反考试纪律行为，立即予以严肃处理） → 验卷（当场开启试卷袋） →　发试卷（有字一面朝下，注意不要错发） → 督促考生准确工整、字迹清晰地填写姓名、准考证号、专业、层次、入学年份、季、学习中心和AB卷等信息 → 宣布考试开始并计时 → 监考（监考员在考试过程中应对全体考生验证，考生务必将身份证、准考证备齐放在考试桌左上角或靠近过道一角上方，如发现冒名顶替者，应立即报告，并在核实以后当即逐出考场；违纪处理一定要抓住违纪证据，由学习中心出具证明，随试卷由巡考员带回） → 考试结束，全体考生起立，依次退场（注意：考生不能带走任何与考试有关的材料，若发现上述行为，主、监考员应立即追缴并报告学习中心负责人和巡考员）。
21．验卷密封。考试完毕，监考员务必严格按《考生成绩表》中的考生排列顺序收齐试卷，清点无误，不得更改和增删《考生成绩表》中的任何信息；当场填写《考场情况表》并签名。然后将此表作为试卷装订首页与试卷一并装订。
监考员将《考生成绩表》和已装订的试卷装入试卷袋，用密封条密封，并当场交给巡考员妥善保管。
所有课程考试完毕，巡考员清理、登记试卷袋，并在试卷袋密封条上盖学习中心的材料证明公章。 

十、试卷返回
22．有我院巡考员的学习中心，试卷一律由巡考员随身带回，各学习中心应予以协助和支持。多余试卷在巡考员的监督下销毁。
23．我院未派巡考员的学习中心，试卷要在考试当天，最晚第二天内以快递的方式寄出,以当日邮戳为准。
第三部份（适用于入学机考考生）
十一、入学机考考场准备
24．布置入学机考考场
24.1．学习中心按照我院通知要求，安排入学机考考场，检查机考计算机；
24.2．认真阅读《西南大学网络教育校外学习中心入学机考注意事项》（见附件3）；
24.3．在考场周围张贴《西南大学网络教育机考考生须知》（见附件4），和《西南大学网络教育校外学习中心机考考场规则》（见附件5），布置妥当机考考场。
25．选择机考方式。我院机考系统采用WEB在线考试（机考使用指南见附件6）。
26．采用IE浏览器直接访问我院机考系统，检查是否可以访问http://v4study.eduwest.com/zhaosheng/zxks.shtml。
27．学习中心应安装有机考监控系统。
十二、考试时间
28．学习中心可以在我院规定的考试时间段内，根据实际报名情况和自己的工作安排相对集中确定一个机考的考试时间，与考生协商确定，到学习中心的机考机房参加考试即可。一个考生报名后同在一个招生季内可以多次参加机考。
29．我院对春、秋季考生的时间界定：
春季报名截止时间通常为3月、秋季为9月。
十三、发放准考证和考试密码
30．学习中心完整上传考生的入学材料后，系统随机生成该生专用考题一套和考生密码。学习中心可以从我院管理平台“招生管理”－“考生信息查询”栏目中打印准考证，贴上照片，盖学习中心的材料证明章发给考生。准考证上有考生密码和考试日期。
31．请学习中心要求考生认真阅读并严格遵守《西南大学网络教育机考考生须知》和《西南大学网络教育机考考场规则》。
32．学习中心验证码由我院统一设置，学习中心可以在管理平台“招生管理”－“招生计划管理”-“验证码查询”栏目中查询自己的验证码。
十四、机考复习参考资料和模拟练习
33．机考的复习参考资料从我院网站主页上下载。
34．学习中心应提供条件供考生在计算机上针对我院提供的入学测试机考模拟题进行练习，熟悉考试的软件环境。
十五、考试
35．学习中心应要求考生按约定时间到学习中心指定的考试机房，在已经设置好的机考计算机上访问机考网址，输入考号、考试密码，学习中心监考人员输入学习中心验证码，登录机考系统，选择考试科目并点击考试科目按钮，机考即开始，机考考试时间为90分钟，系统自动进行5秒预备时间后执行90分钟倒计时。计时结束时系统自动退出，考试中止并强行交卷。机考期间，允许考生中途主动退出考试，但所有的入学考试必须在当天考完。
十六、考试结果
36．考试结束后，系统会当场出考试结果“合格”与“不合格”。若考试结果为“不合格”，考试系统自动重新生成该门考试课程试卷，考生可当场重新考试。
第四部份（适用于所有考生）
十七、录取
37．我院及时公布考生入学考试成绩，并进行录取，每月寄送一次录取通知书。笔试考生每季进行一次考试，进行一次录取。
38．考生通过入学考试后，达到我校录取分数线且入学资格审核合格者，由我院系统打印预录取通知书和西南大学通过邮寄方式发放录取通知书。免试生在审核通过后发放录取通知书。
十八、注册
39．被录取的新生在开学后一个月内完成交费注册，30天内无故不报到注册者，取消入学资格。学生学籍由西南大学统一管理。学生不转户口和党团组织等关系。学生注册后由我院统一向教育部电子注册和备案。
十九、以上规定与内容如与教育部最新文件内容相抵触，以教育部的文件规定为准。
