南昌市小升初信息管理系统班主任操作说明
登录信息管理系统
1.访问网址ncxsc.nceea.cn/Home进入小升初信息管理系统或者通过南昌市教育考试院网站、南昌市教育考试院中考中招平台提供的链接登录管理系统。

2. 输入用户名和密码，登录“南昌市小升初信息管理系统”，登录界面如下图所示：
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修改密码

进入系统后，点击“导航菜单”->“个人中心”的“修改密码”链接，如下图所示：
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输入新密码和确认密码，新密码和确认密码必须一致；

点击“提交信息”完成密码修改。

学生照片上传

操作流程

进入系统后，点击“导航菜单”->“学生照片上传”，按照要求对照片进行编辑并上传。如下图所示：
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注意事项

   1.照片格式为“.jpg”；

   2.照片以“采集序号”命名；

3.照片宽高为120px*160px,大小不超过20k；

4.班主任只能上传本班学生的照片。

学生信息管理

4.1添加信息

操作流程

1.如有在本校学籍系统中不存在的学生并确实在本班读书，班主任可以在信息管理界面添加学生的采集信息，如下图所示： 
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2.点击“添加”按钮后，打开添加采集信息的页面，提交后待考试院审核通过后，学生即可进入到正常的填报流程中，如图所示：
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注意事项

所有项目都是必填项，无相应信息的项填写“无”;

采集序号自动生成，不能修改；

班主任只能添加本班学生的信息；

学生身份证号、姓名、性别必须与本人身份证（或户口本）上的信息保持一致；

学籍号必须与全国中小学学籍管理系统中的学籍号一致；

房产证地址填写房屋坐落，户口本地址填写户口本上的住址，必须保证一字不漏，一字不差；

4.2修改/审核信息

操作流程

选中信息行，点击“修改信息”按钮，如下图所示：
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打开“修改/审核学生信息”的新页面，如下图所示：
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如需修改信息可以直接在该页面中进行修改，并填写审核结果，未通过审核的学生，填写“未通过原因”。加红色的字体的字段必须由学校根据政策规定正确的填写。

注意事项

所有项目都是必填项，无相应信息的项填写“无”;

采集序号不能修改；

学生身份证号、姓名、性别必须与本人身份证（或户口本）上的信息保持一致；

学籍号必须与全国中小学学籍管理系统中的学籍号一致；

房产证地址填写房屋坐落，户口本地址填写户口本上的住址，必须保证一字不漏，一字不差；
4.3 打印信息表

班主任打印审核后的信息表，让家长和学生本人确认签字。点击“打印信息表”按钮，将下载学生详细信息的word文件，保存在本地后，打开文件点击打印按钮即可打印采集信息表，如下图所示：
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打开详细信息页面，如下图所示：
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4.4 签字确认

家长和学生本人签字确认后，班主任点击“签字确认”按钮，说明该生的采集信息已经由家长和学生签字并确认无误，如下图所示：
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采集信息打印

操作流程

用户登录系统后，点击“导航菜单”->“采集信息打印”，选中学生信息行，点击“打印”按钮，下载文档进行打印。如下图所示：
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注意事项

建议使用遨游浏览器；
只有学生信息为待签字状态才可打印采集信息表或待签字审核表。
状态选择为待签字确认并筛选，即可出现相关的批量操作按钮。

浏览器必须设置为允许弹出新窗口，或允许临时弹出新窗口；

下载的打印采集表为word文件。

六、审核花名册打印
（一）操作流程

点击“导航菜单”->“导出花名册”，下载本班学生的花名册表格，如下图所示：
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（二）注意事项

建议使用遨游浏览器；

导出的花名册为excel表格。
七、路段申请

（一）操作流程

1.进入系统后，点击“采集审核”->“我申请的路段”->“申请”，如下图所示：
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2.点击“申请”按钮，就会弹出新增地址编辑页面，如下图所示：
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（二）注意事项

1．班主任收集学生反馈的无对应路段的信息添加路段代码。

2．只有地段代码通过市考试院审核通过后，才会成为有效地址，才可以在户籍路段代码和家庭住址路代码中出现。

