附件1：
2017年成人高等教育学士学位外语水平全省统考
工作程序及日程安排
	序号
	工 作 任 务
	负责
单位
	完成日期

	1
	进入考试管理系统对考室信息、允许报考专业、应试语种进行维护，并在后台管理院校公告中发布信息，公布现场报名信息确认的时间、地点及考生需携带的资料。
	各高校
	3月1－6日

	2
	网上报名系统测试
	省学位办
	3月4-5日

	3
	将报名时间、办法和要求等通知有关考生。
	各高校
	3月6前

	4
	网上报名，网络管理工作、考生信息备份。
	各高校
	3月8－24日

	5
	进行报名信息确认，为考生拍照（使用照片扫描办法的高校，应在网上报名信息公告栏中注明考生应携带蓝底护照相片1张及身份证件参加现场报名，自考考生还应要求携带自考准考证。），收取报名考试费、发放《考生应试守则》和有关处罚规定等。现场拍照后，学校应当场打印出《2017年成人高等教育学士学位外国语水平统考报名情况登记表》1式2份请考生核对后签名，1份由学校留存备查，1份由考生留存。具体的现场确认时间，由学校自行确定。
	各高校
	3月25－
4月1日

	6
	现场确认结束，导出考生数据并通过考试管理系统上报后，在系统中完成座位安排。同时，汇总报名信息，将考生数据信息和相片信息、笔试考场情况统计表、机考场次申请单、笔试试卷申请单送至省学位办。
	各高校
	4月6日前

	7
	编制准考证等系统设置工作
	省学位办
	4月8日前

	8
	打印桌贴、考场座次表，考场安排、监考人员培训以及考前的各项准备工作。
	各高校
	4月13—22日

	9
	考生自行上网在线打印“准考证”。
	
	4月15—22日

	10
	领取和清点试卷、布置考场，接待考生到考点了解考场位置。
	各高校
	4月21-22日
星期五、六

	11
	考试、回卷
	各高校
	4月23日
星期日

	12
	报送违纪人员名单。
	各高校
	4月28日前

	13
	报送违纪人员处罚决定。
	各高校
	4月28日前

	14
	发放考试成绩单。
	各高校
	5月中旬
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