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江苏省2020年五年一贯制"专转本"
报考管理系统
[高职校版]

使用手册
（简版v1.3）
2020年04月制
一、考生报考部分
1、注册：输入网址https://wnzzzb.jseea.cn 点击“注册”。
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注册要求：身份证号码必须真实有效，一经注册，无法修改；密码需要6位及以上。如果提示身份证号码不在系统库，请联系所在学院负责报考的老师。
登录：在用户登录框输入身份证号、密码、验证码，全部输入正确即可登录。点击可刷新验证码。
2、信息完善：
请务必在“个人信息”页面核对个人信息、照片是否正确，完善个人信息、家庭成员关系，如是退役士兵，请按系统提示如实填写相关信息并上传证件。个人信息有误、照片非本人或照片不显示等情况，请联系所在学院负责报考的老师；如果任一项没有完成，系统在导航栏下以红底黄字提醒考生。如下图所示。
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3、报考：
在“报考管理”页面核对推荐院校、所学专业名称等信息是否正确，无误后即可报考院校、报考专业等信息（如下图）。选择报考专业时，会提示专业要求，如果所学专业不符合报考专业要求，会提示考生专业冲突，建议考生重新报考或咨询接收校。
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特别提醒：
根据实际情况选择“优先录取”和“照顾录取”并填写原因，请按实填写。符合“优先录取”和“照顾录取”的考生，在“上传资料”页面按要求将相应获奖证书和相关文件复印件加盖学校印章后扫描(拍照)上传。

所有个人信息、上传资料、报考信息等，一经所在学校审核通过后无法修改，请考生慎重。
4、准考证打印：
学生报考信息经接收院校审核通过后，接收院校会编排考试信息，考试信息进系统后，考生可点击“打印准考证”自行打印准考证。

5、成绩查询：

接收院校录入考生成绩信息后，考生点击“成绩查询”可查询各科目考试成绩。

6、录取查询：

接收院校录入考生录取信息后，考生点击“录取查询”可查询是否录取和录取专业等信息。
二、高职校部分
1、登录：打开http://wnzzzb.suda.edu.cn/ 在用户登录框内输入帐号、密码、验证码，三者正确后可进入管理系统。
2、系统概况：
登录系统后，可以看到系统概况，可点击“常用操作”->“学校信息”修改本校基本信息；初次登录请点击右上角“修改密码”链接修改初始密码并牢记新密码。
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3、 管理系统主要操作：
（1） 学生基本信息管理（有资格报名的考生名单导入系统，可以批量操作和单个操作）： 
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操作步骤：“常用操作”->“学生信息管理”

①导入学生基本信息：下载学生信息模板表格，将准备好的学生信息（姓名、性别、身份证号、专业代码、入学年份、是否符合报名条件）复制到模板表格，请不要调整表格字段顺序和工作表名称，并保留第一行标题。专业代码请与系统里提供的保持一致。正确的表格样式如下：
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数据准备完毕后，可以选择数据文件，点击“信息导入”导入学生基本信息。学生信息不能重复导入。点击“清空学生信息”可以删除本校全部学生。
②导入学生照片：学生照片为jpg格式；只能上传WinRAR ZIP压缩文件（后缀为.rar或.zip）；所有照片在压缩文件根目录下；单个压缩文件大小不超过20M。正确的压缩文件打开时如下：
[image: image7.png]B iT5Ed Curar - WinRAR (== Eon =
O B TAG WEEO) ERN) W)

== Je) RECE WL 3T

o OREH W = ik =Y mg =e aE
(3] B TrE - SIE Corar - RAR [BYES4, SR/ 4,30 ~
ER 4 b BEEA ER e
o T

/3203011, 30jpg 9,791 9,619 JPEG Image




选择准备好的照片压缩包，点击“上传照片”导入学生照片。学生照片可以重复导入，会自动替换覆盖。
③可以单个学生信息查询或修改。
④“常用操作”->“学生列表”可以查看所有导入学生信息。默认按专业排序。鼠标放到图片上会显示专业。
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（2）报考管理：查看并审核本校学生报考信息，处理审核未通过报考信息；查看报考汇总，分专业报考人数汇总等。
待审核报考列表：（操作步骤：“报考管理”->“待审核报考列表”）
可以批量审核通过或不通过，不通过需要输入原因；可以在专业选择下拉列表中选择专业，按专业审核；可以通过学生姓名或身份证号查找审核。勾选专业冲突可以查看专业冲突的报考考生。

在列表中，有“专业冲突”和“材料完整”二栏，如果专业冲突或材料不完整，会有提示，审核时请特别注意，可点击“查看”链接查看该考生详细报考信息。

点击“审核通过”或“审核不通过”后，会显示审核结果，请注意查看是否操作成功。操作界面如下图：
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审核未通过列表：（操作步骤：“报考管理”->“审核未通过列表”）
本校审核未通过、主管学校审核未通过、考生二次报考提交均会出现在本列表中，请注意审核。
主管学校审核未通过，可以勾选该考生后，填写原因并点击“审核不通过”退还回考生，考生在规定时间内可以重新报考；考生二次报考提交的，可以按正常操作进行审核。界面如下图：
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4、 系统相关功能：
（1）推荐汇总（操作步骤：“常用操作”->“推荐汇总”）：可以根据省厅要求，将报考考生信息导出到excel文件，方便报送到各接收校。
（2）报考汇总（操作步骤：“报考管理”->“报考汇总”）：可以查看本校考生报考的总体情况。
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（3）报考统计（操作步骤：“报考管理”->“报考统计”）：可以查看本校各专业报考的总体情况。
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（4）录取统计（操作步骤：“统计汇总”->“录取统计汇总”）：可以查看本校各专业录取的总体情况（仅统计接收将录取结果导入系统的考生信息）。
（5）学生信息查询：（操作步骤：“学生管理”->“综合查询”）：可查看学生详细信息，包括基本信息、家庭成员信息、上传材料、报考信息、审核记录、录取信息等；可以打印学生准考证。
（6）通知信息管理：查看、添加、修改本校发布的通知公告等信息
通知添加：（操作步骤：“通知公告管理”->“添加通知公告”）如果想跳转到指定的网址，刚只需输入标题和网址即可，点击标题即跳转到指定的网址；否则请输入标题和内容，将显示输入的内容。
修改通知：在通知列表点击“修改”链接后，将跳转至修改页面，修改完相关内容后提交即可。
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通知查看/管理：（操作步骤：“通知公告管理”->“通知公告管理”）可以查看本校（主管学院）、省厅发布的信息，只可以修改、删除本校发布的消息，在列表中点击相关操作链接即可。
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（7）日志管理：查看相关操作记录等。
==文档结束==
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