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考点升级说明： 

（1）本次考点升级主要将考点申请/考点变更、考点信息查看、考点人员/

考场管理等功能集中在新增的“考点申请管理”、“考点信息管理”两个菜单中。 

（2）所有考点信息集中在新的“考点信息管理”菜单中 

（3）新的申报考点在“考点申请管理”中申报，考点信息变更在“考点信

息管理”中“变更”发起，考点人员考场等维护在“考点信息管理”中“维护”

中发起  

（4）“历史申请信息查询”为原来的原来的“考点申报”菜单，“历史审批

信息查询”为原来的原来的“考点申报”菜单，仅用于查询历史的申报申请以及

审批的过程信息，相关功能操作迁移至第（2）、（3）条说的菜单中 

具体功能操作步骤如下： 

一．考点申请管理 

 

1.1 申报考点 

步骤 1 学习中心申报考点 

操作路径：在考点管理--考点申请管理--申报考点 

请仔细完善考点名称、主考信息、考场、考位数量等基础信息，这些信息会影响后续设置（维护模块）。

完成信息填写后点击提交即可，该申请需分部与总部分别进行审批。 
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步骤 2 分部进行一审 

操作路径：考点申请管理-课程考试考点-审批 

考点申请信息提交后由分部进行一审（分部权限） 

 

分部审批需要填写审批意见（分部权限） 
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步骤 3 总部进行 2 审 

操作路径：考点申请管理-课程考试考点-审批 

总部审批进行二审（总部权限） 

 

总部同意申请，考点正式使用（总部权限） 
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1.2 保存 

情景：学习中心填写考点信息未写完成，可以先行保存，稍后在进行编辑 

操作路径：考点申请管理-申报考点-基本信息 

点击保存，已填信息保存草稿，下次进入继续编辑，再进行提交 

 

1.3 审批不通过 

步骤 1：审批过程如遇总部/分部不通过 

操作路径：考点申请管理-课程考试考点-审批  

总部/分部点击不通过会退回到考点（总部/分部权限）

 

步骤 2 学习中心在考点申请管理界面选择退回的信息继续编辑 

操作路径：考点申请管理-课程考试考点-编辑 

学习中心可以继续在考点信息管理中再次进行编排 
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情景：总部/分部审批不通过，学习中心可以查看退回原因 

操作路径：考点申请管理-课程考试考点-编辑-审批历史 

进入编辑在审批历史界面可以查看退回原因，根据审批意见进行修改后，可以继续提交 

 

 

 

 

二．考点信息管理 

操作路径：考点信息管理-考点编号 

点击考点编号可以查看考点具体信息

 



 6 

 

点击右侧操作功能按钮可以对应的操作按钮 

 

2.1 变更 

操作路径：考点信息管理-变更 

 

情景：学习中心有考点信息有变化，可以提交变更 

审批通过的考点可以发起变更申请，提交后考点会被置为停用状态

 

 

变更信息再次由分部和总部进行审核，通过后可以继续使用该考点 
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操作路径：考点信息管理-变更-审批历史 

分部/总部对变更审批时，可以查看具体的变更内容和时间 

 

2.2 维护  

操作路径：考点信息管理-维护 

维护：审批通过的考点可以维护考点人员、考场信息等等  

 

2.2.1 考点人员 

情景：学习中心设置监考和主考 

操作路径：考点信息管理-变更-考点人员 

添加监考老师，考点业务人员，主考等信息 
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2.2.2 考场管理 

情景：学习中心添加考场 

操作路径：考点信息管理-变更-考场管理 

针对考点添加和维护考场信息管理，维护纸考考场，机考考场的基本信息，考场和考位数量以考点设

置为上限（如图一）最多设置 5 个网考考场，考位不能超过 75 个 

 

图一 

 

2.2.3 查看绑定班级 

情景：学习中心查看班级和考点对应情况 

操作路径：考点信息管理-变更-查看绑定班级 
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查看该考点目前绑定的哪些班级信息。这些班级的考生的报考将自动报考至该考点

 

2.2.4 查看考试计划 

操作路径：考点信息管理-变更-考试计划 

可查看每次计划的报考确认人次和计划创建时间 

 

2.3 登记公网 IP 

情景：学习中心设置 IP 地址 

操作路径：考点信息管理-登记公网 IP 

登记 IP 地址后才可以进行考试端的登录，如果不在地址范围内则无法登录
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2.4 考点信息导出 

情景：学习中心导出查看考点信息和监考等设置情况 

操作路径：考点信息管理-考点信息导出 

将查询筛选后的结果列表导出，导出信息项为基本信息中的学习中心信息、考点基础信息、考点设备设施

里除了附件图片外的文本信息（如图二） 

 

 
图二 

 

2.5 设置学位英语考点 

步骤 1：分部申请学位考点 

操作路径：考点信息管理-设置学位英语考点 

分部选择对应的考点选择设置为学位英语考点（分部权限） 
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步骤 2：总部进行学位英语考点审批 

操作路径：考点申请管理-学位英语考点-审批 

总部查看提交的信息，确认无误后进行审批通过（总部权限） 

 

 

2.6 取消学位英语考点 

情景：分部取消学位英语考点 

操作路径：考点信息管理-取消学位英语考点 

取消学位考点无需总部审批分部可以直接取消（分部权限） 
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