附件三：
2021年秋季招生报名数据采集要求和注意事项
目前我院网络学历教育使用“新招生报名系统”在线采集新生报名数据，通过新生数据录入、身份证阅读器读取身份证信息和照片、证件扫描件上传、考试地点设置、准考证和座位号打印、报名表打印等功能完成学生报名信息的采集、核对以及部分考务工作。请学习中心老师务必认真阅读该附件内容，准确、完整地采集学生基本信息。
2021年秋季招生，只接受考生持身份证报名并通过“身份证阅读器”采集身份证相关信息，包括身份证号、姓名、性别、出生日期、民族等相关信息，以及身份证白底照片和身份证正反面图片。请学习中心认真阅读《二代身份证阅读器招生报名使用说明》，正确安装控件。报名阶段未读取身份证信息和照片的考生将不予录取。招生报名数据采集具体要求和注意事项如下：
（1） 招生考试申请表
若没有填相应招生批次的“招生考试申请表”，将无法录入数据。
（二）数据录入具体要求
1.要求准确、尽量完整地填写信息编辑窗口中的所有字段，其中蓝色字体的字段为必填项。若信息录入错误，该字段将自动出现红色边框，无法保存。
2.选择“报考专业”同时需要选择“方向”，默认选择与专业同名的方向即可。另外个别“研修生参加入学考试”报名时无法选择方向请重新选择原始专业即可选择方向，但不要在报名阶段修改专业。
3.网络教育主要面向在职人员招生，工作单位为必填项，将来会打印在用于备案的招生录取名单上。没有工作单位的情况请统一填写“无”，同一批次报名的学生中“工作单位”为空白或者“无”的学生数超过三人时，将不能保存报名数据。 
4.小于18周岁的考生不能录入数据。
5.持外籍身份证（包括港澳身份证）不能报名；考生必须持身份证报名，且必须使用身份证阅读器读取身份证信息和图片。 
6.前置学历毕业学校：务必填写考生报考前获得最高学历的院校全称，不要填简称，以毕业证上印章的名称为准。
7.前置学历毕业证书号：请认真填写并核对毕业证书号，毕业证书号不应超过18位，若毕业证上和学信网上的编号不一致，应以学信网为准。个别毕业证书上有NO.开头的编号和学校编号时，应填写学校编号，NO.编号不属于学信网备案的信息，请不要录入该编号。
8.前置学历学校代码：专升本层次必填，学校代码为5位数字，报名系统提供专科及以上院校代码的查询功能，专科学校如果不能在数据库中查到，则该学校有可能不属于国民教育系列。
9.联系方式：邮箱、通信地址、邮编、手机为必填项，均需上报教育部备案，并且今后学费发票将发到学生手机和电子邮箱，请务必采集学生个人真实有效的手机号和邮箱地址。固定电话应包含区号，电子邮箱地址太长的话可能导致数据无法保存。
10.所有文字之间不要有空格，尤其注意姓名不能有空格。
（三）身份证读取
2021年秋季起，报名时不再采集蓝底照片，报名时应上传身份证阅读器读取的身份证照片、正反面图片和毕业证扫描件。通过身份证阅读器读取的照片，直接从“D：\身份证”中找到上传即可。身份证读取照片将在招生结束后上报教育部平台，并与以后的统考信息相关联，上报之后不能修改，请务必确保采集准确。
在个别考生临时未读取身份证的情况下，可暂时上传其他照片，需要注意以下问题：
1.不要用摄像头拍照或者扫描件截图等方式来采集，不要以其他无关图片如毕业证扫描件、鲜花、卡通笑脸代替；
2.电子照片上传必须与本人相符，不能出错。如果在照片及其他扫描件上传后修改了身份证号，请务必以新身份证号重新命名、上传。
（四）报名确认
1.录入报名数据后上传身份证白底照片，可以进行“报名确认”，之后报名系统会生成准考证号，可用于招生考试的组织。未进行“报名确认”的考生默认不参加此次招生，免试入学的考生也需要进行“报名确认”。
2.可在考生报名登记表编辑窗口选择“报名确认”并保存，也可在“招生报名列表”中选择多个未确认考生进行批量确认。
3.考点安排中设置的具体考试地点可显示并打印在准考证上。机考暂时不使用准考证号组织考试，可以不打印准考证。
4.准考证号由12位数字组成，编制规则为：前3位为学习所在地代码；第4、5位为考试年份（例如2021年为21）；第6位为本年度第几次招生（例如2020年1月为1）；第7位为层次码（专科升本科为1）；第8、9位为专业代码；第10、11、12位为流水号，该专业第一个报名考生为001号，往后依次递增。
（五）打印、核对报名表
学习中心应督促考生认真核对打印出来的报名登记表，保证关键信息如姓名、身份证号、照片、一学历等关键信息录入的准确性，否则新生数据上报教育部备案无法修改将给学生带来无法挽回的损失。具体要求如下：
1.学习中心可在“新招生报名系统”下 “招生报名管理”中查看招生报名列表，选择学生信息，点击“报名表打印”功能。
2. 报名表可以打印考生照片，不需另外黏贴。 
3. 学习中心录入报名数据并进行报名确认后，打印报名登记表。当场让学生核对，考生核对无误后，应在报名登记表上签字确认。
4.学习中心应认真核对报名登记表信息，并在考生签字确认过报名表上签署学习中心意见并加盖学习中心公章。
5.为降低学习中心办学成本，推动电子化办公室，从2020年秋季起，《报名登记表》、《考生报名承诺书》、《报名面试清单》按各自要求签字、盖章后，提交扫描件或照片给吕国昕老师，不再邮寄原件。
（六）报名数据的转移和复制
报名系统允许学习中心在不同招生批次之间复制或转移报名数据等功能，请务必注意同一备案年次不能重复录取同一学生数据。具体说明如下：
1.学习中心可以录入当前招生批次及之后最多3个招生批次的数据，即学习中心可以将学生报名数据录入到这4个招生批次中的任意一个，新建报名数据时选择相应的招生批次即可，前提是该招生批次必须已填报“招生考试申请表”；
2.学习中心可以从已录取的招生批次中复制“未录取”报名数据到当前4个招生批次中，或者在当前4个招生批次之间任意转移考生报名数据，前提是转入招生批次必须已填报“招生考试申请表”。学习中心需要在相应批次中找到要处理的数据，选择要转入的招生批次，复制选择“转批次”，转移直接点“保存”。
（七）特殊情况说明
1.不建议接收前置学历不能在学信网查到的考生报名，此类考生将无法通过学历清查并最终取得毕业证。
2.2001年之前的国民教育系列毕业证无法在学信网查到，请考生联系学信网申请学历认证报告后再报名。
3.如果考生身份证号发生过变更，并且新身份证号在学信网查不到大专毕业证信息，将无法通过入学后的学历清查，不建议接受其报名；
4. 学习中心应保证报名信息录入的准确性，专升本考生一学历信息不全者将不予录取。招生录取方案公布之后招生管理中心将不接受身份证、一学历等信息的修改，学习中心可以在开课后到学籍提交修改申请。新生开课前且在学籍备案之前，招生管理中心仍可接受转专业。
5. 研修生参加入学考试报名：学习中心应核对所有在读课程研修生的情况，尽快组织有意向参加网络学历教育学习的学生参加入学考试。按“研修生参加入学考试”录入数据，具体步骤如下：“新建”一条数据，选择“入学形式”为“研修生参加入学考试”，然后在 “选择以前研修生”的名单中选择要转正的研修生，完善一学历信息后保存。
6.研修生参加入学考试需要用身份证阅读器读取身份证信息，所有字段录入要求与正式考生完全一样，需要打印、核对报名登记表，但请不要修改专业。已开课但长期没有开展学习的研修生，建议及时办理退学手续。
（八）身份证和毕业证相关图片的上传和命名要求
新招生报名系统提供两种图片上传方式，一种是通过报名登记表编辑窗口上传，另一种是通过“图片批量上传”功能上传。现将各种图片的规格及命名要求如下： 
1.身份证应该使用身份证阅读器读取图片，各种证件图片可以使用手机拍照，也可以使用扫描仪扫描，扫描分辨率（解析率）至少为200dpi；
2.身份证正反面图片：建议直接上传身份证阅读器读出来的正反面图片，不做任何修改。在个别考生临时未读取身份证的情况下，可将身份证正、反面拍照后放在一张图片里，像素要求为676*204，文件命名规则为(S＋身份证号码.jpg)；
3.身份证白色照片：建议直接上传身份证阅读器读出来的正反面图片，不做任何修改，默认像素为102*126。在个别考生临时未读取身份证的情况下，可暂时上传其他照片，像素要求为150*210（背景为白色），文件大小不作限制，文件命名规则为（Z＋身份证件号码.jpg）； 

4.毕业证书：要求为原件照片或者学信网毕业信息截图。像素要求为1024×768，文件大小范围在50K~150k，文件命名规则为(B＋身份证件号码.jpg)；
5.免试材料：如果考生使用本科及以上毕业证书申请免试，不用单独上传免试材料照片，上传毕业证照片即可。其他免试材料可按该要求命名上传，像素要求为1024*768，文件大小范围在50K~150k，文件命名规则为（M＋身份证件号码.jpg）；
6.其他一学历证明： 学历认证报告可直接按毕业证书照片上传，也可按其他一学历证明上传，像素要求为1024*768 , 文件大小范围在50K~150k,文件命名规则为（T＋身份证件号码.jpg）。
7.曾用名证明：建议使用户口本个人页照片，像素要求为1024*768，文件大小范围在50K~150k，文件命名规则为（C＋身份证件号码.jpg）。
8.其他身份证明：像素要求为1024*768 , 文件大小范围在50K~150k,文件命名规则为（Q＋身份证件号码.jpg）； 
请学习中心老师做好数据采集、核对、整理等工作，招生简章上的报名截止日期后，将不能再录入报名数据。如有问题请及时招生办李永康老师联系（电话：010－588005833）。
