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第一章 前言

本手册是为学习中心招生管理人员建立的一本操作说明手册，系统地介绍了

中央广播电视大学招生管理系统中学习中心端报名学生管理操作。内容涉及：学

报名学生录入、分班、初审、上报等功能。

第二章 如何登录招生系统

一、登录招生系统

1.1 招生系统登录入口（统一门户中登录）

在网络连接正常的情况下，启动浏览器，在地址栏中输入以下地址：

https://menhu.pt.ouchn.cn，显示统一门户登录页面，如图 1-1-1 所示。输入

用户名、密码、验证码，点击登录按钮，成功进入统一门户默认首页。

图 1-1-1 招生系统登录页面

在统一门户首页，点击【招生系统】，如图 1-1-2 所示，可进入招生系

统。

图 1-1-1 招生系统登录页面



4 / 34

注意：要想登录系统需要满足以下条件：

1）首先需要在统一身份认证平台进行账号注册，

https://iam.pt.ouchn.cn/portal/#/Register 统一身份认证平台注册地址。

2）需要学习中心管理员审核通过

https://iam.pt.ouchn.cn/idm/ 统一认证管理平台（管理员审核老师信息用）

1.2 招生系统有哪些功能模块

页面最左侧是一级菜单，点击每一个一级菜单可看到一级菜单下的二级菜单。

点击最下方的展开按钮（三条杠样式的图标）可看到所有的一级菜单。

https://iam.pt.ouchn.cn/portal/
https://iam.pt.ouchn.cn/idm/
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第三章 核心业务操作说明

3.1.报名学生管理

3.1.1. 报名学生管理操作流程

3.1.2. 学生信息录入

1) 点击页面左侧报名学生管理菜单，可以看到通过公众号或者现场报名的

所有待处理的学生信息，如图 3-1所示：

图 3-1

2) 点击新增按钮，进入报名学生信息录入页面。

注意：同一个招生批次下，一个身份证号只能被一个学生使用；只有已经开

设的专业可以新增学生信息（不想招生的专业必须申请分部关闭招生专业）；总

部审批通过的新增专业可以新增学生信息；

建档信息填写完成自动保存以后可以在小程序采集照片（详见小程序照片采

集），小程序采集完成以后，在管理端点击“已完成采集”按钮，采集的照片会

自动显示在上传照片的位置（如果小程序照片采集系统无法进入请检查手机号是

否填写正确）；小程序照片采集仅支持相机拍照，不支持上传照片；批量导入照
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片以批次-证件号命名，照片尺寸当前是按照学信网最新的要求 480-640，大小为

20-50K，此数据总部可进行配置，如图 3-2 所示：

图 3-2

注意：

身份证信息可通过手动输入和读卡器读取（建议使用谷歌浏览器）两种方式

录入，系统会校验身份证号码（仅支持居民身份证、港澳居民居住证和台湾居民

居住证）和性别、出生年月，如不正确，系统会出现提示信息；。

如果用户是异地生（户口地址、身份证号前 2位、手机号归属地，具体以上

级设定的规则为准），需要提供异地生证明，如图 3-3；

如果是护理学专业，需要学生能提供护士执业证书材料证明；

如果是医学、药学、药品经营与管理专业，需要学生能提供医药行业从业证

明如图 3-3；

如果身份信息与前置学历信息出现不一致的情况，需要上传身份信息更改证

明材料如图 3-3；

如果选择了报读层次（除课程类层次不需要资料证明），需要填写原学历信

息和上传相关证明资料；如图如图 3-3
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如图 3-3

如果分部设置了不可缴费，那么学习中心招生时无法进行在线支付；当分部

设置了可不用缴费和必须缴费时，那么学习中心招生时可以进行在线支付；

3) 填写学生基本信息后，可以选择招生老师，点击保存按钮，即可完成学

生信息的录入。

4) 每个学生后面都有一个编辑按钮，点击之后可进入学生信息修改页面。

注意：若修改了学生的专业，则其分班信息自动将被删除（即学生成为未分

班学生）；只有保存状态和待初审状态的学生可以被修改和删除，删除为逻辑删

除，数据库中仍然会保留有相应信息。

3.1.3. 学生分班

学生可以前置分班，也可以先建立信息再分班，前置分班的前提是已经提前

在专业下面建立好了班级。如果没有提前建立好班级，创建好基本信息后，可以

在班级管理中创建班级并为学生进行分班。

1) 点击页面左侧班级管理菜单，可以对本学习中心下的所有专业进行班级

管理和已经录入基本信息的学生进行分班。如图 3-4所示：
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图 3-4

2) 点击每个专业后面的班级管理按钮，显示该专业下班级列表和班级内的

学生数量，如下图 3-5所示：

图 3-5

3) 点击页面左侧创建班级按钮，可以为每个专业进行班级管理，所建立班

级只属于本招生批次下专业的班级，上一个批次建立的班级不能在下一个批次中

使用。如下图 3-6所示：
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图 3-6

4) 填写信息后，点击保存按钮即可完成创建。如下图 3-7所示：注意：每

个批次下、学习中心下、层次下、专业下不可以有重名的班级。

图 3-7

注意：只有录入基本信息后学生才可以被分班；一个学生只可以被分配在一

个班级中；当删除学生基本信息后，其分班信息一起被删除；更改学生的专业后，

系统将该学生自动调整为未分班学生；初审后的学生将不能修改分班信息

5) 点击图 3-5中每个班级后面的学生管理按钮后，在此页面中可看到已分

配到此班级中的学生，也可点击列表左上方的选择学生按钮，添加更多的学生，
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如下图 3-8 所示：

图 3-8

6) 勾选学生姓名前的复选框后，点击确定按钮后，即可把该学生分配到该

班级中，在学生列表中可以看到。

3.1.4. 入学资格初审

1) 点击学生信息列表上方的批量提交按钮或者每个学生信息后面的提交审

批按钮，可把选择好的学生提交到入学资格审批列表中。如图 3-9所示：

图 3-9

2) 点击页面左侧入学资格初审菜单，可以对学生信息齐全的学生（已经上

传照片、已经分配班级、已经缴费的学生（分部设置必须缴费的学习中心））进

行初审。

注意：只有已上传照片、已分配班级、已缴费（分部设置必须缴费学习中心）
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才能提交到入学资格初审;初审后的学生信息，学习中心将不能修改，但可以取

消初审。如图 3-10所示：

图 3-10

3) 显示该学习中心所有专业学生报名数量和资格审核情况，点击资格初审

按钮后，如下图 3-11所示：

图 3-11

4) 数据较多时可以勾选多个数据点击批量审批，如图 1，点击批量审批后

如图 2
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图 1

图 2

5) 待初审状态下的单个学生可以进行审核，审批结果可以通过，不通过，

或者驳回，填入审核意见，点击确定按钮后，即可完成资格初审操作。如下图

3-12所示：

图 3-12
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6) 审核通过的学生可以审核不通过或者重新转换为待初审，也可以直接驳

回重新修改信息后重新上报，勾选学生姓名前的复选框后，输入审批意见后，点

击确定按钮即可生效，如下图 3-13所示：

图 3-13

7) 审核不通过的学生可以审核通过或者重新转换为待初审，也可以直接驳

回重新修改信息后重新上报，输入审批意见后，点击确定按钮即可生效，如下图

3-14所示：

图 3-14

3.1.5. 上报初审数据

1) 点击页面左侧上报初审数据菜单，可以为所有初审通过的学生批量上报

到上级院校，并且可以多次上报。学习中心的上级院校如果是分部就会上报到分

部审核，如果上级院校是分校就会由分校进行审核，分校审核完再上报分部；如

图 3-15所示：
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注意：只能对已经初审通过的学生上报；每个专业上报的学生数不能超过上

级院校的分配数的 10%（此项可配置）；一旦上报，将不能修改学生信息，也不

能取消上报。

图 3-15

2) 勾选专业名称前的复选框后，点击数据上报按钮，即可完成招生数据上

报到上级院校。

3.1.6. 如何批量导入学生

该功能主要是批量导入学生基本数据，如学生身份信息图片和基础报名信息。

注意：此功能使用需要向总部申请才可开放。

3.1.6.1. 导入学生基本信息

点击页面左侧导入学生基本信息按钮，学习中心管理员可以将学生批量导入

到招生系统中，导入完成后，会显示共有多少学生，成功导入多少学生。

注意：只导入系统不存在的学生(以证件号码为准)；学生数据必须符合系统

要求；源数据文件必须符合模板要求；导入的学生状态为保存。如果存在班级信

息则标识学生已分班；必须在学生信息上传截止日期前完成导入。如图 3-16 所

示：
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图 3-16

页面可提供模板下载，下载后按要求填写表格，点击选择文件按钮后，选择

要导入的 excel 表格后，点击导入按钮，上传后，会显示错误信息列表，未成功

导入的学生信息会展示在页面下方。

3.1.6.2. 批量导入证照资料

点击页面左侧批量导入证照资料按钮，可以将学生的证照资料信息批量导入

到招生系统中，导入完成后，会显示成功导入多少学生的资料。

注意：上传的时候需要选择要导入的证照类型（照片命名规则：批次号-证

件号例如：2022秋+证件号），才能将证照成功导入到系统中。如图 3-17 所示：

图 3-17

操作如上。

点击页面左侧入学照片管理按钮，可以对入学照片进行批量导入和批量删除



16 / 34

的操作；如图 3-18；

图 3-18

点击“导入学生照片”按钮进入批量导入页面，先选择导入文件，选择好以

后，点击导入按钮，可以将学生照片批量导入到招生系统中，导入完成后，会显

示共有多少学生的照片，成功导入多少学生的照片。

注意：照片所对应的学生必须属于此学习中心，学生上传照片标识为未上传

照片；照片的命名规则为：批准号-身份证号；照片尺寸:480-640，大小:30-50KB

（照片的尺寸和大小总部可配置），文件格式必须为.jpg，照片文件名必须为证

件号码.(例：612501198007230018.jpg)；导入成功后，学生的上传照片标识为

已上传照片；须在上传学生截止时间内才能导入。如图图 3-19 所示：

图 3-19
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3.1.7. 资格校验

3.1.7.1. 资格校验操作流程

3.1.7.2. 资格校验的前提条件

1) 上级开启了资格校验的时间；

2) 上级下发了资格校验的学生数据；

3.1.7.3. 资格校验的具体操作

1) 单击页面左侧中的资格校验菜单可看到需要资格校验的学生列表，通过

此功能可以对教育部返回的不合格学生信息进行修改。

注意：只有教育部返回不合格学生才能被修改；确认和上报后不能再修改；

上报后不能取消确认；只能修改学生的原毕业学校、毕业时间、毕业证书编号；

超过资格校验截止时间，不允许修改、确认、取消确认、上报；中央生成上报教

育部资格校验文件后，不允许修改、确认、取消确认、上报。如图 3-20 所示：
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图 3-20

2) 点击待确认状态下学生后面的修改按钮后，可以进入具体的修改页面，

只能修改原学历信息，如下图 3-21 所示：

图 3-21

3) 如核对无误，点击确认按钮，学生就会显示在已确认状态下，如下图 3-22

所示：

图 3-22

4) 勾选学生姓名前的复选框，点击上报按钮，即可完成学生数据再次上报

审核操作。上报成功后学生数据就会显示在已上报状态下如下图 3-23所示：
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图 3-23

3.1.8. 小程序照片采集

3.1.8.1. 学生照片采集流程

3.1.8.2. 小程序照片采集入口

3.1.8.2.1. 扫码进入

1) 打开微信【扫一扫】，扫描二维码，可进入照片采集小程序中。二维

码在老师登录招生管理端选择学生报名管理菜单，点击【报名学生管

理】，点击“新增”按钮，进入录入学生信息页面，右侧显示的二维

码；
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2) 搜索进入：打开微信搜索 → 国开照片采集小程序 ，可进入照片采

集小程序中。

3）公众号小程序预报名页面，点击个人证件照片上传，点击上传图片的区

域，弹窗显示小程序二维码，长按可跳转到小程序照片采集；
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3.1.8.3. 开始照片采集

3.1.8.3.1. 了解报名照片拍摄要求

1) 报名照片入口

点击【新生报名照片采集】这个大卡片，可进入到下一个“证件照拍摄

要求”页面。

2) 照片采集要求

此页面上详细介绍了学信网对于报名照片的要求，严格按照此要求进行

拍照，通过率会有保证，点击【开始制作】按钮，可进入到“认证身份信息”页

面中

重要提示：

1) 不得使用头部覆盖物，避免造成脸部阴影；

2) 头发不能遮挡眉毛、眼睛和耳朵；

3) 双眼自然睁开并平视、耳朵对称、左右肩膀平衡；

4) 不得佩戴耳环、项链等饰品；

5) 嘴唇自然闭合；

6) 不宜化浓妆；
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7) 常戴眼镜者应佩戴眼镜，但不得佩戴有色眼镜，镜框不得遮挡眼睛，

眼镜不能有反光；

8) 衣服应该与背景区分明显，避免复杂图案、条纹；

3) 认证身份信息 & 拍摄

认证身份信息

此页面中会要求学生填写手机号、验证码，以便在招生管理系统中与报名信

息进行关联；如果没有报名，会提示“请先报名后再采集照片”；

阅读并勾选“隐私协议”后再点击【下一步】按钮，可进入“认证身份信息”

确认页面；

认证身份信息：显示报名所在的分部名称、学习中心名称、以及自己的名字

（信息不可修改）;核对没问题，点击【下一步】按钮，进入拍照展示页面。

拍摄展示

在“拍照展示”页面，上面展示的是拍照的效果以及拍照时最好保持的一个

头部状态，点击【用相机拍摄】按钮；
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重要提示：

1) 为了保证拍摄效果，建议使用手机后置的摄像头拍摄；

2) 头部一定要居中，正对镜头；

3) 背景简单，白墙最好；

4) 光线充足，但不要逆光。

按以下步骤可完成相关操作：

1) 点击【用相机拍摄】按钮，系统会自动打开系统的拍照功能；

2) 默认的是通过手机的后置摄像头进行拍摄，可通过点击右下方的【翻

转】按钮切换成自拍模式；

3) 不管是通过自拍模式还是选择后置摄像头进行拍摄，将头部置于人像

框内之后，点击下方的【拍摄】按钮（圆形按钮），可实现拍照，系

统会自动进行照片的制作，页面上会有证照“制作中”提示弹窗出

现，此时需要等待页面进入到图片预览页面，不能关闭当前小程序。
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4) 照片预览页面可预览拍摄好的照片，如果因为特殊原因导致制作的照

片效果不佳，对照片不太满意的，可点击【重新制作】按钮，此时系

统会自动回到照片拍摄的选择页面，重新选择拍照方式，并重新开始

制作照片的流程。
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5) 照片预览页面预览拍摄好的照片，没有疑问点击【下一步】按钮，进

入“照片校验”页面。

3.1.8.4. 照片校验

1) 确认无误并提交

本页面中会展示通过公安部资格校验的拍摄照片（如果不通过会提示资格校

验不通过），也会展示出标准的示例图片，

在照片下方也会展示出学生的相关信息；

确定照片符合要求，个人信息无误的情况下，可点击【确认无误并提交】按

钮，完成照片上传,上传后的照片会在招生管理系统中进行展示。

2) 重新制作

如果因为特殊原因导致制作的照片效果不佳，对照片不太满意的，可点击【重

新制作】按钮，此时系统会自动回到照片拍摄的选择页面，重新选择拍照方式，

并重新开始制作照片的流程。
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重要提示：

如果有这样几类原因会导致公安部校验失败：

1)脸上有疤，无法识别是本人；

2)身份证上是小时候照片，或现在变胖了，原来有头发，现在秃顶了，长相

和身份证差别比较大；

3)整过容；

解决方式：请更新身份证，办理最新身份证。

3.1.8.5. 查看历史报名照片

点击【我的照片查询】大卡片可进入到查询照片页面中，点击【报名照片查

询】大卡片进入，需要输入自己的证件号并点击【报名照片查询】按钮，就可查

询自己的报名照片，提示“合格，已完成采集”。
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3.1.9. 常见问题

3.1.9.1. 问：读卡器自动退出是什么原因？

【解决方案】：

需确认以下几点：

1）建议使用谷歌浏览器

2）是否按说明书进行安装的？驱动按钮是否安装成功？
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3）如果以上都完成了，点击测试页面
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点击这个页面的【读卡】进行测试，可获取信息没有问题再退出，进入招生

报名页面，点击读取身份证按钮，就可以录入了。

注意：一个身份读卡器只能链接一个电脑进行读取，读取不出来的请检查驱

动是否安装成功。如果读卡器一直安装不了，电脑无法适配，请暂时采取手动录

入方式。

3.1.9.2. 问：为什么读卡器获取不到信息？

【解决方案】：暂时只支持精伦品牌读卡器，建议使用谷歌浏览器，打开报

名学生管理菜单--点击【新增】按钮--进入填写信息页面，请点击下载注册工具，

按照说明书，安装驱动，桌面会显示读卡器的标识，这个时候就可以使用读卡器，

需要保证读卡器的灯是亮的，有的是数据线有松动，会导致数据读取不出来，放

置身份证之后请点击【读取身份证】按钮，就会显示身份证信息了。

3.1.9.3. 问：关于批量录入的按钮使用问题

【解决方案】：使用此功能需要联系总部招办进行申请。学习中心联系分部

负责人，分部负责人向总部鲍科长提交申请。

3.1.9.4. 问：为什么照片总是不通过

答：学信网对于学籍注册用的照片是有严格的参数限制的，照片采集小程序
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正是将这些要求实现到了程序中，在拍照的过程中，只有严格按提示进行拍照，

才有可能成功；

3.1.9.5. 问：为什么录入学生时看不到小程序中的照片

答：录入学生时，输入姓名和身份信息后就可以主动的点击【获取照片】从

服务器上获取小程序上的照片，前提是在小程序中已完成了照片制作并且填写的

身份信息和录入的学生信息是一致的才会关联上，如果出现不显示的情况

首先要确认一下学生是否完成了拍照；

其次检查一下身份信息是否是正确的，特别是身份证号中有字母的，要注意

是否都保持了大写，只有完全一致的情况下才能实现关联；

3.1.9.6. 问：为什么进入拍照页面，摄像头是黑的

答：小程序拍照是需要获取手机的拍照权限的，如果当小程序提示是否允许

获取权限时选择了否，此时小程序使用不了手机的摄像头功能，就会呈现黑色，

此时可以点击【右上角的 3个点】，在打开的页面中点击【设置】，再设置页面

中把摄像头的权限打开即可。
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问：采集照片后为什么过不了公安部验证？

答：目前大概有这样几类原因会导致这种情况出现：

1) 脸上有疤，无法识别是本人；

2) 身份证上是小时候照片，或现在变胖了，原来有头发，现在秃顶了，长相

和身份证差别比较大；

3) 整过容；

解决方式：请更新身份证，办理最新身份证。

3.1.9.7. 问：港澳台的学生无法通过人脸验证？

答：报名时请使用“中华人民共和国港澳居民居住证”“中华人民共和国台

湾居民居住证”
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3.1.9.8. 问：为什么在最后提交认证后提示姓名或身份证号不符，

答：此种情况的出现主要表现为这样几种情况：

1) 姓名有错（最常见）；

2) 证件号有错（目前没有发现过）；

3) 照片非本人或系统判断不出来是本人；

解决方式：如果是报名的时候信息就错了，通知学习中心的老师走信息变更

流程，待审核完成之后，系统自动完成数据修正。

如果确认姓名、身份证都正确，请使用带 NFC 功能的安卓手机下载软件 ctid

（网证），使用此软件读取身份证后，即可解决姓名不符的问题。
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