招生平台数据处理计划
流程表

	日 期
	工 作 内 容
	工作部门

	报名期间
	接受考生报名，进行资料初步审核。这关系学员能否毕业的问题，请认真做好审核工作。如接受非国民教育系列学历报名，学生无法毕业责任由学习中心负责。
	各学习中心

	报名前
	招生部及教学部协同将前期数据设置好。本次招生的入学批次号,请各学习中心留意平台公告。
	招生考试部

教学管理部

各学习中心

	报名截止当天
(晚上12:00前)
	报名数据录入（报名当天截止，各学习中心留意总部公布的数据录入的开始时间）录入过程中保证数据的准确性，务必进行二次核对。
	各学习中心

	报名截止当天晚上
	把入学考试试卷申请表发邮件以至招生考试部，同时传真上来。（包括工商系统的考生试卷数量）
	各学习中心

	报名截止后三天内
	作考场安排，把试室地点及安排发送到招生考试部（按标准试室安排，每室三十考生以内）打印试室安排表，发准考证，通知考生考试。
	各学习中心

	入学考试当天
	入学考试    平台报名信息勘误
	各学习中心

	入学考试当天
	入学考试
	全 员

	入学考试后七天内
具体看公告为准
	评阅试卷    (毕业证验证----  李老师，许老师)
	招生考试部

	评完卷两天内
	成绩录入平台
	招生考试部

	成绩录入平台两天内
	新生录取
	招生考试部

	新生录取后两天内
	印发录取通知书
	招生考试部

	按录取通知书要求
	通知考生网上进行新生用户申请(务必督促学生按时完成)
	各学习中心

	看具体公告
	新生报到、缴费、注册。并把缴费学员名单发送到总部办公室邮箱。
	各学习中心

	按财务公告要求
	于学习中心平台上传学生交费信息，并按交费学员的总人数把学费交到网络学院财务，并附上名单。总部收到汇款进行财务确认。请学习中心加快这一环节的工作进度，使学员能尽快进行学籍注册和选课。
	各学习中心

	财务进度
	总部在平台上进行财务确认
	财务部

	教学部要求
	网上进行学生学籍注册(各学习中心可统一代学生注册)
	各学习中心

	教学部要求
	学生进平台选取课
	

	看具体公告
	开学典礼
	


注意事项：

1、报名平台功能已合并到学习中心平台，请进入学习中心平台录入报名信息。请各学习中心负责平台数据操作的老师认真学习附件的平台操作手册（说明书）。按手册的流程进行操作，并熟悉学习中心平台及报名平台的使用。如有开设平台操作培训班，请各学心中心务必派平台管理员参加操作培训。业务问题与招生部或教学部联系，技术问题同资源开发部联系。

2、报名录入有打印报名表功能。考生可免填报名表，请学习中心在考生报名时，要求考生实时录入报名信息，并当场打印(A4纸)报名信息给考生校对，让考生确认无误后签名。在打印的报名信息表上贴上考生照片，此报名表为之有效。打印的报名信息表由巡考员带回招生部。如果报名信息有误的，请填报名信息更正申请表由巡考一并带回，逾期报名信息不再更改。
3、请在进行收费的平台操作中，留意上面设定的学费标准是否相符。

4、各学习中心可在平台上查询学员的各项信息。如报名情况、考试安排情况、录取情况、财务确认情况、注册情况。能在学习平台上查询的信息，请各学习中心利用平台管理的各项功能查询。

5、学院对学习中心的各项通知均在学习中心平台上进行公告，请多利用平台上的交流园地进行经验交流及多留意平台上的学院公告。

6、学员入学后可以自行修改的信息如下：

用户名、职业、民族、性别、通讯地址、邮政编码、联系电话、工作单位、职务、职称、个人爱好、月收入、常用电子邮件
如有信息录入错误，请入学考试前传真报招生考试部更改；在考试结束后一律不再进行信息更改。平台数据不能修改的项目：报名号、学习中心、报考层次、报考专业；所以这些不能更改的项目要求100%正确。请留意各部门的E-mail，多利用网络进行办公。各部门的联系方式均公报在“华师在线”网站。

7、录取结果以招生部的平台公告时间为准，在录取公告发布之前，录取不是最后结果，请不要向考生公布。
8、需转专业及转学习中心的由学员填写相关申请表，报教学部处理。

9、不接受学员个人E-mail申请更改信息（本部学习中心学生除外），请各学习中心协助收集学员的需更正的错误信息与招生部联系更改。

10、如遗忘用户名、密码者，学习中心在核实其身份后在学习中心平台的“查询统计----学籍管理查询统计----个人综合信息”可查询。

11、关于平台上招生入学考试试室设定及实际操作技巧，可在平台上发贴询问一些经验丰富的学习中心管理人员。或加入QQ群里面进行交流。

