
西北工业大学网络教育学院  
 

 

一、 总体原则：认真、仔细、严谨。 

二、 总体要求：一排、两审、一核。 

三、 工作流程 

（一）审核准备：  

1.核对名单、审核记录表及工作要求。 

2.根据工作需要成立新生录取审核工作小组。 

（二）录取审核 

1.领取审核电子名单、审核记录表。 

2.反馈审查意见，并填写审核记录表。 

  （三）审查信息汇总及处理 

1.资料审核情况的汇总。 

2.及时反馈各中心修改错误信息。 

 四、审查要求 

  （一）报考资格排查 

   1.报考年龄（人工不审核，系统已锁定） 

专  科、专升本：报读时年龄需满 18 周岁。 

2.审查考生是否为全日制套读等招生违规现象： 

（1）查看中心考生年龄是否大批量在同一年龄段。 

（2）院校是否为同一学校。 

    （3）电话、邮箱是否惟一。（系统校验）  

  （二）报名资料审查 

   1.资料完整性 

（1）高中起点（专）本科：毕业证原件扫描，异地户籍

考生需提供制式工作证明，居住证或社保缴纳证明； 



（2）专升本：专科及以上毕业证原件扫描、教育部学历

证书电子注册备案表或中国高等教育学历认证报告，异地户

籍考生需提供制式工作证明，居住证或社保缴纳证明。 

   2.资料是否合格 

（1）毕业证、教育部学历证书电子注册备案表或中国高

等教育学历认证报告是否清晰。 

（2）异地户籍考生工作证明是否制式版本。 

（3）异地户籍考生是否有居住证或社保缴纳证明。 

   3.免试考生审查 

（1）具有国民教育系列专科或以上学历报读同一层次第

二专业考生，查看是否提供专科或以上学历毕业证原件、教

育部学历证书电子注册备案表或中国高等教育学历认证报

告。 

（2）成人高考免试：查看是否有准考证、分数单复印件。 

   4.专升本层次前置学历信息核对 

（1）考生身份证、毕业证、教育部学历证书电子注册备

案表或中国高等教育学历认证报告自然信息是否一致。 

（2）毕业证基本信息是否正确:证书编号、院校名称、院

校代码、毕业时间和毕业专业。 

五、电话回访工作要求 

（一）态度：热情，切记使用质问口气，应是询问、回访了

解。 

（二）回访问题： 

1.什么时间在哪里参加的考试。 

2.学习中心工作人员是否就收费标准及我校网络教育学习方

式及毕业证问题做详细解释。 
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