中南大学网络教育招生分阶段工作流程

	工作阶段
	招生计划、招生简章和报名准备
	报名
	报名汇总
	入学考试

	招生
时间
	春季
	11月15至20日
	11月25日
	12月1日
	12月5日始
	开考前10日
	开考前1周
	开考前1至2日
	3月第1个周日

	
	秋季
	5月20至25日
	5月31日
	6月6日
	6月10日始
	同上
	同上
	同上
	8月第1个周日

	主    要

工作内容
	教学中心：

组织教学站申报招生计划，汇总报学院

教学站：

向教学中心申报招生计划
	学院：

确定招生计划；

制备招生简章；

培训命题人员；

入学考试命题
	学院：

寄发各站计划通知书、招生简章、报名登记表、准考证
	教学站：

招生报名登记，入学资格初审；

考生填交报名登记表、照片
	教学中心：

汇总考生电子表格报学院

教学站：

向教学中心上报考生电子表格；

填发准考证
	学院：

入学考试制卷；

培训巡视人员

教学站：

寄报名登记表至学院
	学院：

试卷传递；

巡视人员到站

教学站：

准备考场、答题纸、草稿纸
	学院：

开考

教学中心：

考场巡视

教学站：

考生、监考人员到场

	有关规定
	
	
	
	
	
	
	
	监考人员守则

考场纪律

	有关表格、

文档
	招生计划申报表
	招生简章

入学考试模拟试卷、试卷卷样
	招生计划通知书

学生报名登记表

准考证
	
	考生电子表格
	入学考试试卷
	巡视员、监考员证

考场座位号

试卷袋、答题纸
	考场情况登记表


	工作阶段
	阅卷、录取审批
	注册、缴费、发放教材
	开学

	招生
时间
	春季
	开考后8日内
	3月15至20日
	3月20至25日
	3.25后第1个周六
	4月5日
	4月7至12日
	4月第3个周六
	4月底

	
	秋季
	同上
	9月1至5日
	9月5至10日
	9.10后第1个周六
	9月20日
	9月22至27日
	10月第2个周六
	10月底


	主    要

工作内容
	学院：

巡视人员返回

准考证存根、试卷返回学校；

组织阅卷
	学院：

确定最低录取分数线（分省），网上公布录取学生名单；

入学资格复审

教学中心、教学站：

有关人员到校
	学院：

寄发录取审批表、填发录取通知书到各教学中心

组织教材

教学站：

核对录取审批表、盖印，送至教学中心

发放录取通知书
	教学中心：

核查录取审批表、盖印

教学站：

学生报到、注册，缴纳学费、教材费
	教学中心：

寄发录取审批表到学院

教学站：

上报新生注册盘；

汇费、电传汇单复印件
	学院：

寄发空白学生证（3月23日、10月4日）到教学站；

寄发教材
	教学站：

寄回填好的学生证、录取通知书存根

开学典礼
	学院：

寄发盖印的学生证、学生证封皮到教学站

发放学生上网密码

	有关规定
	入学考试工作细则
	
	
	
	
	
	
	学生证管理办法

	有关表格、

文档
	入学考试成绩登记单
	
	录取审批表

本校教职工及其子女学费优惠申请表
	录取审批表
	录取审批表

新生注册盘
	
	
	


