
庆阳市初中毕业测试及高中招生管理系统 

操作说明 

(Ver 3.11) 

一、系统由三部分构成：基础数据管理、中考管理、普通高中招生管理。用户类型分

为两类：管理员和学生，管理员又分市、县区、学校、班级四级，不同的角色权限和操作

内容不同。操作说明如下： 

二、市级操作流程： 

1、 注册管理员：用户管理->管理员注册。根据提示输入账号激活码等信息，完成

注册。 

2、 登录：用上一步注册的用户登录。 

3、 设置县区：基础数据->管理机构设置。按行政区划设置县区和市直属，导出县

区管理员账户激活码，分别下发各县区，用于县区注册管理员。当县区需要更换管理员

时，解绑原管理员，下发新的激活码。 

4、 开关基础数据导入和照顾类别信息录入。基础数据管理->基础数据维扩开关，

分别设置学生基本信息和照顾类别信息开或关，提交。 

5、 考区设置：中考管理->考区设置。设置组考县区。选择 8县区、添加为考区，

将市直学校组考划到西峰区。 

6、 考试安排：中考管理->考试安排。设置初三级毕业文化课考试、初二级生地考

试、初三级体育理论考试，设置初三级体育测试和特长生专业测试。设置每项考试的报

名时间、考试科目、各科满分、特长成绩折算满分及其录取总分占比、考试时间，初二

级生地考试加选补考。 

7、 考场编排：中考管理->考场编排。分县区设置片区，宁县、镇原可设置多个片

区，其它县区可以设置一个片区，将所有参考学校划入相应片区，然后设置考点，一个

片区可设置多个考点。编排考场，确认并锁定编排结果。编排结果下发给县区和学校，

县区或学校即可进行准考证打印。 

8、 考场编排查询：当考场编排完成并锁定后，查询或导出全部考生信息。 

9、 成绩导入、合成与查询：在中考管理的“成绩导入”中，导入当年中考成绩、

生地成绩和体育理论成绩，往年的生地成绩需在考试安排中新建考试后才能导入，新建

考试时要选正确主考年级。在中考管理的体育测试成绩导入当年成绩，若有需要导入往

届成绩，将需导入的成绩添加到同一个 excel 表中，系统是按照准考证号、身份证号或

全国学籍号进行匹配的，若准考号是非本系统生成的，请清除导入文件中的准考号列内

容，若身份证号或全国学籍号存在错误，请清除错误的身份证号和学籍号，但在这三项

中至少要保留一项正确的数据。导入后出现的错误信息要认真排查，处理后，再次导

入，直至无错误信息，且导入数据与预期相符。导入的 Excel 文件要与“模板”格式、

数据类型完全一致。在“成绩查询”中，点击“成绩合成” 对上述导入的成绩进行合

成。合成的结果应认真核查，确认无误后，下发和发布。  



10、 特长测试成绩查询：中考管理->特长测试成绩查询。县区导入并上报特长测试

成绩后，可查询考生特长成绩、满分及主考县区，查询各县区统计情况，驳回选定县区

的上报，使其能够重新导入正确成绩并再次上报。 

11、 招生日程安排：招生管理->招生日程安排。设置学生志愿填报时间、征集志愿

时间、各批次允许填报的学校数等。 

12、 下达招生计划： 招生管理->下达招生计划。设置高中阶段（含职业高中）各

学校招生人数、自主招生数，统配生数、特长生数，设置是否允许招生学校撤消已录取

并通过审核的录取，设置各学校招生批次和招生范围等。 

13、 数据下发：招生管理->数据下发：在中考管理的成绩查询中下发成绩和在招生

管理的下达招生计划中设置各招生学校计划后才能进行招生数据下发，录取分多批次，

分别进行统配生，特长生等提前批、普通批和职普融通批次录取，每次数据生成后，点

击“下发”，由招生学校进行正式录取，招生学校按照自己所属批次和计划进行录取，

本次录取完成后上报，由县区审核，市级审核完成后，即表示本次录取完成，系统会自

动切换到下一批次的录取。数据下发时，先点击“数据生成”，系统生成当前批次招生

数据，确认无误后下发学校录取。当所有批次录取完成后，系统会自动关闭数据下发、

录取、及录取审核，表示当年录取工作全部完成。 

14、 录取审核：招生管理->录取审核：分批次分别对统配生、特长生，自主招生、

普通批次、职普融通的每次录取结果进行审核，当认为学校录取结果不正确时，点“驳

回”，系统会将县区的审核退回。但当市级审核后，不能再“驳回”。 

15、 录取查询和发布：招生管理->录取查询：查看已通过市级审核的各校录取和未

录取结果，点击“发布”，考生可查询录取结果。 

16、 录取跟踪：招生管理->录取跟踪：查询学生各批次及各志愿录取等过程数据。 

17、 其它：在基础数据管理学生基本信息统计中查看各县区学生基本信息导入、审

核数量和学校、县区已审核上报的照顾类别信息。在中考管理统计试题订单中数量查看

和导出分考区试题袋数，在体育测试报名查询中查看和导出所有选报学生清单，查看未

报名学生。在特长测试成绩查询中查看各县区导入完成情况。在招生管理志愿查询中，

可要查看全市考生志愿填报情况和未填报学生信息。 

三、县级和市直操作流程： 

1、 注册管理员：用户管理->管理员注册。根据提示输入上级下发的账号激活码等信

息，完成注册。 

2、 登录：用上一步注册的用户登录。 

3、 设置学校：基础数据管理->机构设置。设置本辖区含初、高中学段普通中小学和职

业学校。导出学校管理员账户激活码，分别下发各校，用于学校注册管理员。当需要更换学

校管理员时，解绑原管理员，下发新的激活码。 

4、 学生基本信息审核：基础数据管理->学生基本信息审核。分学校分年级审核由本县

区初中阶段学校上报的学生基本信息，原则是学生学籍和全国学籍系统保持一致。审核通过

的学生系统会自动分配账户，设置初始密码为身份证后 6位。对不正确的信息“撤消”审

核，可以全部撤消，也可单个撤消，撤消后通知学校更正。 

注意：若中考报名后修改了考生身份证号码，请重新报名，原报名信息将自动作废；

若填报志愿后修改了身份证号码，请通知学生重报志愿，原志愿信息将自动作废。 

5、 学生基本信息统计：基础数据管理->学生基本信息统计，查看各学校各年级上报的

学生信息数。 

6、 照顾类别信息审核：基础数据管理->照顾类别信息审核，在市级照顾类别信息维护

开关打开的情况下，可审核或撤消学校上报的学生照顾类别信息。 



7、 照顾类别信息查询：基础数据管理->照顾类别信息查询。 

8、 考场编排查询：中考管理->考场编排查询。当市级编排并下发后，即可生成准考证

存根、座次表 PDf 文件，准考证建议让学校打印、分发。 

9、 统计试题订单：中考管理统计试题订单数量。分考点统计试题订单。 

10、 体育测试报名查询： 中考管理->体育测试报名查询。查看和导出所有选报项目学

生清单，查看未报学生信息。 

11、 特长测试结果导入：中考管理->特长测试成绩导入。一个学生在本县可以有 2个以

上专业测试成绩，按多行记入 excel 表，但不允许专业重复。专业名称要与系统中一致。系

统是按照准考证号、身份证号或全国学籍号进行匹配的，若准考号是非本系统生成的，请清

除导入文件中的准考号列内容，若身份证号或全国学籍号存在错误，请清除错误的身份证号

和学籍号，但在这三项中至少要保留一项正确的数据。导入时出现的错误信息要认真排查，

处理后，再次导入，直至无错误信息，且导入数据与预期相符。导入的 Excel 文件要与“模

板”格式、数据类型完全一致。确认无误后上报。上报后发现错误，及时申请上级驳回重

报。 

12、 志愿填报情况查询：招生管理->志愿查询。查看全市学生志愿填报情况，查看未填

报学生名单。  

13、 录取审核：招生管理->录取审核：分统配生，特长生，自主招生、普通批，职普融

通等批次审核由学校录取的结果，可以在未审核前“驳回”录取结果，由招生学校重新录

取。 

14、 录取跟踪：招生管理->录取跟踪：查询学生各批次及各志愿录取等过程数据。 

四、学校操作流程： 

1、 注册管理员：用户管理->管理员注册。根据提示输入上级下发的账号激活码等信

息，完成注册。 

2、 登录：用上一步注册的用户登录。 

3、 设置班级：基础数据管理->机构设置。批量设置本校初二和初三班级。导出各班级

管理员账户激活码，分别下发各班主任，用于各班注册管理员。当需要更换班主任时，解绑

原管理员，下发新的激活码。 

4、 学生基本信息审核：基础数据管理->学生基本信息审核。分班级审核由各班导入的

学生基本信息，原则是学生学籍和全国学籍系统保持一致。对不正确的信息“撤消”审核，

通知班主任修改。 

注意：若中考报名后修改了考生身份证号码，请重新报名，原报名信息将自动作废；

若填报志愿后修改了身份证号码，请通知学生重报志愿，原志愿信息将自动作废。 

5、 学生基本信息统计：基础数据管理->学生基本信息统计。查看各班级上报的学生信

息数。 

6、 照顾类别信息录入与上报：基础数据管理->照顾类别信息录入。选择左侧列表需填

报照顾类别的学生，根据相关证明材料，勾选对应照顾项，提交。完成所有要填报的学生，

点击“上报”，完成信息录入工作。 

7、 照顾类别信息查询：基础数据管理->照顾类别信息查询：县区审核完成顾类别信息

后，即可查询照顾类别信息。 

8、 考试报名：中考管理->考试报名。文化科考试如初中学业水平（毕业）考试、初二

生地考试报名、体育理论考试报名，由学校集体报名。初二生地考试报名系统会在已导入上

年考试成绩的基础上自动排除已考学生。 

9、 准考证打印：中考管理->准考证打印。按班级生成上级编排和下发的所有考试本校

考生准考证 PDF 文件。 



10、 体育测试报名查询： 中考管理->体育测试报名查询。查看和导出本校所有选报项

目学生清单，查看未报学生信息。 

11、 特长生招生专业设置：普通高中招生管理->特长生招生专业设置。在志愿填报之前

由特长生招生学校勾选，提交。当志愿填报开始后，系统将自动锁定，禁止变更专业。 

12、 志愿填报情况查询：招生管理->志愿查询。查看全校学生志愿填报情况，查看未填

报学生名单。下载打印志愿报名表 PDF 文件。 

13、 录取：招生管理->录取。高中录取，录取分统配生、特长生，自主招生、普通批

次，职普融通等批次完成，要根据本校所属批次进行录取，当达到本次给定指标后，不能再

录取考生。每次录取完成后，确认无误后“上报”。当完成所有本校的录取批次后，即表示

录取完成。 

14、 撤消录取：招生管理->撤消录取。用于对正式录取学生在规定时间内未报到注册时

在市级允许的情况下从录取库中删除：勾选已录取学生，点击“撤消录取”即可删除录取记

录，通过“恢复录取”可还原录取。 

15、 录取查询：招生管理->录取查询。查询本校已被上级审核的录取。 

16、 重置学生密码：用户管理->重置学生密码。输入学生姓名或身份证号码查找，重置

学生密码为身份证号后 6位。 

五、班主任操作流程： 

1、 注册管理员：用户管理->管理员注册。根据提示输入学校管理员下发的账号激活码

等信息，完成注册。 

2、 登录：用上一步注册的用户登录。 

3、 学生基本信息导入：基础数据管理->学生基本信息导入。以全国学籍管理系统数据

为准，导入学籍在本校的本班学生基本信息。下载学生信息模板，按模板格式填写数据，核

对无误后导入。将学生照片以学生姓名命名，批量导入，对未能匹配的照片，单个导入。照

片要求是竖放证件照，彩色，清晰，大小不限。对往年已导入学生信息，根据学籍异动进行

增删、修改、更换照片。然后，通知学生以身份证号码为用户名、以身份证号后 6位为密码

登录，学生登录后点击菜单栏个人姓名查看信息是否正确，填写正确手机号，提交。手机号

用于当忘记密码时接收短信验证码，重置密码等。对学生反映的信息错误班主任及时更证，

所有学生信息确认无误后“提交审核”。当学校和县区审核后，将不能再更改。 

温馨提示：切勿在学生基本信息导入中将九年级生地补考学生导入八年级。 

注意：若中考报名后修改了考生身份证号码，请重新报名，原报名信息将自动作废；

若填报志愿后修改了身份证号码，请通知学生重报志愿，原志愿信息将自动作废。 

六、学生操作流程： 

1、 登录：用户名为身份证号，初始密码为身份证号后 6位，登录后务必修改，以确保

个人信息安全。并点击菜单中个人姓名，完善手机号码，手机号码用于忘记密码时接收验证

码短信。 

2、 特长生专业测试报名：中考管理->特长生专业测试报名。选择自己需要测试的项目

和应测试的县区。提交，提示成功，完成报名。在规定时间内你可以多次修改，过期将自动

关闭。 

3、 体育测试报名：中考管理->体育测试学生自主选项报名。系统会根据性别给出 8项

测试项目，其中 3项必选，2项任选。提交，提示成功，记住准考号。在规定时间内你可以

多次修改，过期将自动关闭。 

4、 志愿填报：招生管理->考生填报志愿。按照当年招生文件要求，选择学校填报，提

交，提示成功。在规定时间内，你可以多次修改，过期将关闭。 



5、 征集志愿：招生管理->考生志愿征集。未被提前批、第一、二、三等批次录取的考

生可填报征集志愿。选择学校填报，提交，提示成功。在规定时间内，你可以多次修改，过

期将关闭。 

注意：若填报志愿后修改了身份证号码，请重报志愿，原志愿信息将自动作废。 

6、 录取查询：当市级对录取审核并发布后，可查询本人录取结果。 

---完--- 


