
长沙理工大学自考学生注册管理
根据湖南省自学考试委员会的规定，每年有两次注册，考生每注册一次，可参加两次考试（社会型学生除外）。具体操作流程如下：
一、注册准备：
1、人员准备：因注册工作时间紧、工作量大、技术要求高，且不允许出现差错，各站点应派熟练掌握Word、Excel、网络和其它电脑应用技能的人员从事此项工作，并保持注册工作人员的相对稳定。
2、设备准备：电脑要求CPU达到2.0以上，专线上网，Office及杀毒软件齐全，并配备打印机、传真机、第二代身份证阅读器。
3、资料准备：
3.1、新生报名时，应交身份证复印件一张、蓝底两吋照片四张（使用身份证阅读器的不用），报专升本的学员应交在教育部学历查询网上打印的“教育部学历证书电子注册备案表”，报专升本的专科在读学员则应在本科办理毕业证前取得专科文凭并打印出“教育部学历证书电子注册备案表”。
3.2、老生注册前，请先在系统上下载“助学班老生注册表”，仔细核对需注册人员。
3.3、所有表格用Excel格式，各站点应认真填写，特别是《助学班新生报名表》，表中信息应反复校对，力求完整、准确。新生报名注册的个人信息资料一定要考生亲自认真填写并用正楷字体签名，助学站点认真审查后方可上网报名注册。（如出现错误，很难修改，请站点严格把好这一关。）
二、上网注册：分新生和老生注册两种情况。
 1、新生注册：

新生注册流程：

登陆系统-​->点击助学管理-​->点击班级维护-​->新增班级（班级代码为自动生成，不用填写）-​->点击考籍管理-​->点击新生注册-​->选择班级（将学生录入建立好的班级内）-​->点击查询-​->点击新增-​->点击读卡-​->点击查询-​->选择助学方式  -​->专业-​->班级-​->确定

　　具体操作方法：
1.1、打开“湖南省考试院自学考试管理信息系统”（http://zikao.hneao.cn/self-study），
输入用户名、密码和和认证码登录，进入“自学考试管理系统”主网页。

先到公共管理下点“资料控件下载”，
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”。
解压缩后，打开：
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⑴  读卡设备USB驱动安装
注意：本系统读卡功能采用的读卡器为“神思”品牌的读卡设备；如果电脑已经安装了读卡器光盘自动的安装文件，请先将c:\Terlic.tlc的文件进行删除。
首先进行扫描仪驱动功能的安装，打开压缩文件driver.zip，进行二代证读验机具USB驱动.exe文件的安装：
①  双击压缩包中的二代身份证读验机具USB驱动.exe文件，显示如下界面：
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②  点击“下一步“按钮，进入以下界面：
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③  勾选USB驱动程序前的，点击“浏览”按钮，选择安装路径，选择完毕后点击“下一步”按钮，直至出现以下界面：
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④  点击完成按钮，系统驱动安装完成。
       ⑵  读卡设备控件安装
解压hnzk_12_1.zip文件，进入读卡设备安装过程。

点击setup.exe文件，进行控件文件的安装。双击setup.exe文件，进入以下界面：
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点击“下一步”按钮，进入以下界面；
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点击“完成”按钮，信息采集控件安装完成。
⑶  读卡器控件安装步骤
　　到公共管理下点“资料控件下载”，　　[image: image11.jpg]O spipsnmrss
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①  如显示ActiveX控件无法显示，则需要进行IE设置，打开IE浏览器，点击“工具”按钮，选择“Internet选项”，进入以下界面：
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②  选择“安全”切换页，选择“信任站点”选项，点击“站点”按钮，操作界面如下：
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在站点界面添加信任站点，界面如下：
[image: image15.png]LR P AT . RE SIS I
AEHmEERE.

I MBIES 0)
Fs o)

http://172.16.81.98

CIHRE PSS BRI BRIE https:)





输入上图中地址后，点击“添加”按钮，再点击“关闭”即可。
③  IE安全性设置，打开IE浏览器，点击“工具”按钮，选择“Internet选项”，点击“高级”切换页，进入以下界面：
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勾选时去掉检查发行商的证书吊销状态、去掉服务器证书吊销状态、去掉检查下载的程序的签名。

在以下选项时进行选择勾选：
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勾选后点击“确定”按钮，关闭窗口。

1.2、助学点用户与主考学校继教院自考一部负责注册老师联系，开设好专业。

1.3、点击“助学管理” ​-​->“班级维护” -​->点击“新增”，会出现一个“班级维护—网页对话框”，输入班级名称，如“15春工商管理本”，其它项目不用填，点击“提交”，系统会自动生成一个班级代码。
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重复本步骤，直到本站点全部需注册专业班级名称录入。建好班以后先要退出系统，再重新登录就会显示班级。
 (这一步请注意：系统里的班级数有限制，不能超过99个班，如果出现不能增加班级，可采取修改的方式，将本站最早的班级修改成要增加的新班级名称，再点击“保存”即可。以前班级的人还在，只是操作人员要作好记录，原来的班级名称现在改成了什么班，以后备查。)
1.4、新生注册操作步骤：
I.进入“湖南省自学考试管理信息系统”主页，点击“考籍管理”选“助学点新生注册”.在下拉式菜单“班级”中选择1.3所录入的某个班级。
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II.、点击“新增”按钮，进入助学点新生新增界面，界面如下：
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Ⅲ、将身份证放置于读卡器的感应区，点击“读卡”按钮，如未进行读卡操作，则将身份证拿离感应区域，然后再次放置，系统自动进行身份证读卡。
Ⅳ. 读卡完毕后，点击“查询”按钮，进行数据的查询，显示身份证匹配学籍号后的注册信息，如为新生则信息即为读取身份证的信息。

Ⅴ. 再选择-​->助学方式-​->专业-​->班级，点击“确定”， 新生注册操作完成。

Ⅵ、重复第II.、Ⅲ 、Ⅳ、Ⅴ步骤，直到本站点各专业新生全部注册完毕。
注意：数据读进去以后，要点一下身份证后面的“查询”键，下面的“确定”就会由灰色变成蓝色，才能进行下一步的操作。
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『特别提示：社会考生无须进行上述操作，报考点（助学点）可使用“报考点账户”登录系统，点击“报考管理”标签页，选择“报考点报考”菜单，进入报考点报考界面，见下图：
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具体操作步骤如下：
I.. 先点击“新考生”按钮，然后将身份证放置于读卡器的感应区，点击“读卡”按钮，如未进行读卡操作，则将身份证拿离感应区域，然后再次放置，系统自动进行身份证读卡。
II.  读卡完毕后，点击“确认”按钮，系统提示注册成功。』
1.5、照片的上传：注册工作结束后，请迅速将学生的相片发给自考一部负责注册的老师。
相片要求：成像区上下要求头上部空1/10，头部占7/10，肩部占1/5，左右各空1/10。采集的图像大小为192mm×144mm(高×宽)，像素800。成像区大小为48mm×33mm（高×宽）。灯光要求：需要摄影灯，一台前灯基本满足要求，最好利用两台侧灯，灯具可以是专业摄影灯，也可以是舞台灯或家用立式客厅灯。文件格式要求：要求存储为JPG格式，图像文件名为*·JPG，其中*为考生18位身份证号码。全部打包在一个文件夹里，不需分专业，然后压缩发过来。

系统相片库更新时间一般是晚上12点。届时请上系统查询本站点学生相片上传情况。点击“考籍管理”下面的“助学点注册报表” -​-> “无相片考生花名册”。 打印类型选“EXCEL打印”就可“另存为”下载。
相片上传系统并被确认后就进入到了“报考环节”。没有相片不能报考。
1.6、制作考籍卡环节
Ⅰ、进系统，在“考籍管理下面”，选“考籍卡制卡”，点“查询”，就会出现当前考期，所有待制卡学生的名单，系统默认选取当前考期注册的新生（例如：9110151*****）。显示状态全部为：
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Ⅱ、如果是要进行取消操作，选中要删除的学生，点击“取消收费”，按回车，界面显示为    [image: image25.jpg]S S
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　　这种状态就可以了。

Ⅲ、如果是补做考籍卡的，点击“新增”　就会出现如下界面：
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输入要制卡考生的考籍号，点“查询”，在出现界面名单前面的方框中打勾，点击“制卡”，再按提示完成操作。然后到“网上支付”　界面完成支付。
 2、老生注册：
考试院的新规定，各站点原有的老生注册权限已经关闭，全部由主考学校用户操作。
在注册开网期间，系统会将所有应该第二次注册的学生先自动注册。请大家到系统上的“考籍管理”下点“助学点注册报表”，下载“老生注册花名册”的Excel表格，仔细核对，把需要注册的老生名单和取消注册名单发继教院自考一部。
做“老生注册表”的窍门：

2.1、先上系统，点击“考籍管理”下面的“助学点注册报表”下载Excel格式“1510”考期的“老生花名册”，保存文件命名为“××站15秋老生注册花名册+时间”，表格不要作任何变动。
2.2、打开文件后，插入一个新的工作表，命名为“取消注册名单××人”，原来的表格标签　[image: image27.jpg]StipendRegRosterNew,



命名为“需注册名单××人”。　见下图：
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 插入表格修改后 [image: image29.jpg]< i EEE A ) B R0




 2.3、用剪切、粘贴功能，将那些不要注册的人剪切下来，粘贴在“取消注册名单”工作表里，要带有专业表头，连序号都不需要改，依次将要取消的人操作完毕，自然就形成了两个名单。

 2.4、以前未进行第二次注册的老生，现在要求复学的也放到需注册的名单后面，做好标记。并且要办理继教院内的复学手续。
2.5、取消注册的学生要及时与继教院教学部联系，填报“学籍异动汇总表、站点个人异动申请表”。
三、统计及检查：在省考试院注册网打开期间，一定要留部分时间作为统计和检查用，因注册网关闭后，数据确认后，自己就无法修改。在“考籍管理”界面点击“助学点注册报表”，进入报表打印界面，打印其中相关的表格。注意：新生名册一定要下载Excel和Pdf两种形式，Excel格式表格便于日后数据的处理，Pdf格式的表格不允许修改，可作资料保存。系统中默认的格式为Pdf，可按键转换为Excel格式。
四、数据及表格上报：分助学点自己保存和提交继教院二种。
需站点自己保存的资料：

1、助学班新生报名表；
2、助学班老生注册表；

3、身份证、照片粘贴表。 
需提交继教院自考一部的资料（电子版）：

1、助学班老生注册表；

2、取消注册用表；
3、更改专业汇总表；
4、助学班开办申报表(适用于新站点)。
QQ群共享里的“常用表格样式141118.xls”内有：助学班新生报名表，助学班老生注册表，身份证、照片粘贴表，取消注册用表，更改专业汇总表，新助学点助学班开办申报表。

五、有关注册工作中的其他问题：
1、注册时遇到已在网上注册的考生，请先到“公共管理”下的“考籍号查询”，输入身份证号码，并在查询报名号前的方框内打“√”，可查到网报考生的报名号。
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将查到的报名号“BM2012010311022”复制发给继教院自考一部负责注册的工作人员，由主考学校用户进行删除，助学点即可进行该生的注册。
2、新生改专业问题：在注册开网期间，没有确认之前，可以在原来的专业班级里删除名单，再到新的专业班级里进行注册；如果是确认以后的，就要及时报送“更改专业汇总表”，并且不能在原专业有报考科目。否则会导致该生不能正确报考。（请注意：表格中的“助学点代码”是这个 [image: image31.jpg]o | SLI0DI0TOIREHTER
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截图中的数字，不是助学点登录考试院系统bm打头的用户名。）
3、新生取消注册问题：注册的新生确认以后，有个别学生因为自身原因提出退学，请填写“取消注册用表”，将表中内容按要求填写完整，也不要有报考科目，因为在系统里，注册和报考是两个不同的子系统，会分别产生注册费和报考费。表格发给继教院自考一部负责注册的工作人员汇总后再转呈考试院自考处相关人员处理。只删减注册费用。
4、老生更改专业问题：只限首次注册考了一次的学生，填写好“更改专业汇总表”报送主考学校。注册一年的学生要改专业请按照新生重新注册。
5、信息修改问题：在注册后如果发现考生有信息错误的和因特殊原因需要变更身份证号或姓名的考生，请先到QQ群共享里下载：Word文档表格，填好表格中所有内容并附上相关材料汇总后交主考学校。另还需提交电子文档。（两个字的名字中间有空格的如“张　三”和身份证号码是15位的都需要报信息修改）
审批表中的“姓名”请按考试院系统上显示的填写。
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这个文件有好几页，请仔细看表下面的注意事项，不同原因填写不同表格。
第一个表格是“湖南省高等教育自学考试考生基本信息变更审批表”，专门用于变更姓名、身份证号码；
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　这个位置要有领导签署审核意见并盖公章。
第二个表格是“湖南省高等教育自学考试考生相片变更审批表”，专门用于相片变更。
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这个位置要有领导签署审核意见并盖公章。
信息修改应交的附件材料：
①、属于考生个人信息经户籍部门变更的要提供户籍部门开具的带相片的《户籍证明》和《湖南省公民主项信息变更、更正证明》　原件并附考生身份证复印；

②、属于照片变更的要提交报告说明情况并附考生纸质照片、同底电子照片（尺寸144*192）和考生身份证复印件；

③、属于在注册过程中工作人员差错造成的信息错误必须附上最后一页上的 “湖南省高等自学考试XXX区（县）或助学点（院系)工作人员工作差错报告”。
④、属于性别或者民族等错误，可以在报考网开的时候，在单个学生报考界面上由操作员修改并确认。
6、关于班级的命名：班级名所包含的信息应该有：注册时间、专业、层次，例如15春工商管理本、15春交通土建本或15春工程造价本， 既有利于自己管理也方便其他人员开展工作。

7、关于电子文档的管理和保存：在注册工作中，每个考期都会产生大量不同类型的电子文档，先按考期创建文件夹，再分门别类设定子文件夹，可以使工作条理清晰，效率提高。
一级文件夹：
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二级文件夹：
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8、关于报送的电子文档命名格式：文件名包含的信息应该有：主考学校名称、助学点名称、主题、报送时间。

举例：长沙理工中远站15春老生注册名单20141112
9、关于费用问题：助学站点可在“考籍管理”下的“助学点注册报表”中查到相应的注册人数和费用情况。
考试院注册费标准见下表：
	序号
	层次
	脱产方式
	业余方式
	备注

	1
	专科文史类
	210
	168
	　

	2
	专科理工类
	224
	182
	　

	3
	专科艺术类
	336
	294
	　

	4
	本科文史类
	224
	182
	　

	5
	本科理工类
	238
	196
	　

	6
	本科艺术类
	350
	308
	　


10、每年注册的时间问题：例如：参加2014年10月考试的自考生注册时间从5月中旬开始至9月初；一般简称为“14秋”
参加2015年4月考试的自考生注册时间从11月中旬开始至次年3月初。一般简称为“15春”。　依此类推。
11、从考籍号判断入籍时间：考籍号的前4位是主考学校代码，第5、6位是年份，第7位是月份。第8－12位是流水号

举例：****083*****　　入籍时间就是，2008.01
　　　****141*****　　入籍时间就是，2014.04

第7位1是当年4月，2是当年10月，3是当年1月
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　2017年6月20日修改
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