
附件5：         
江苏省NIT工作流程及规范

1、NIT培训考试流程
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2、工作规范

	培训管理

	时间
	工作重点
	特别注意事项

	培训期间
	应用NIT教学思想展开教学。
填写《过程式考核表》，NIT教师签署评价并签字。
填写《作业设计评价表》，NIT教师签字。
	在培训期间，应把握作业设计、过程式考核和熟悉上机考试方式及题型等重点。
教学过程应严格遵照NIT“建构主义”教学思想组织教学。
《过程式考核表》、《作业设计评价表》应每学员每模块各一份书面表格，保留学员作业设计电子文档。

	培训结束
	向中心考点报送考生数据，获取学员“准考证编号”。
按学员“准考证编号”分模块顺序装订《过程式考核表》、《作业设计评价表》。
将对应作业设计电子文档，以非压缩方式分模块、分学员按序刻录光盘。
材料报送中心考点。
	及时和中心考点沟通。

	报名管理

	时间
	工作重点
	特别注意事项

	开始报名
	接收培训点学员材料。
登录考务网站，设置场次。
为考生报考。
考生拍照。
打印准考证。
	考生信息采集应包括姓名、拼音、身份证号等信息。
场次名称：考场全称+考试时间。
为考生报考有三种类型：（1）为新考生报考；（2）为已存在的考生报考；（3）批量导入报名报考信息。
使用批量导入考生信息时：（1）必须事先从网站下载模板，并严格按照模板格式录入所需信息；（2）建立批次需按照一个场次一个批次号（批次号命名方式为：考试时间+流水号）方式进行建立，逐个导入批量考生报名表。
考生拍照：（1）在线拍照；（2）本地照片上传（格式是*.jpg，大小不大于15k）；

修改场次信息必须在抽卷前才能进行修改。
如果考点在下载试卷之后又让省级承办机构进行场次修改操作，则下载的试卷需要移除掉，重新下载。
删除场次必须在场次无人报考时才能删除。

	报名结束
	向省级承办机构请求信息审核（抽卷）。
	此项工作在报名全部结束后进行。

	等待审核
	登录考务网站，及时查询消息。
	登录考务网站。
联系“江苏省NIT技术服务中心”。 

	审核结束
	发放《准考证》。
	考生领取准考证。
安排考前事宜。


	考试管理

	时间
	工作重点
	特别注意事项

	考前7天
	系统管理员将上机考试机房进行清理，调试网络、格式化有关计算机。
	彻底杀毒，确保考试系统正常。

	考前5天
	系统管理员安装、调试考中软件环境。
	仔细阅读NIT考场管理机、考试机使用手册及NIT系统FAQ及应急措施文档。严格按照其要求安装和使用考中软件，特别注意：

首先将软件狗插在准备安装应用服务器的机器上，然后再安装应用服务器程序和考场管理机程序，并要求重新启动计算机。建议将应用服务器和管理机应安装至不同计算机。
考场注册时，必须将管理机接入Internet，并确认软件狗已插在管理机上，先启动应用服务器，再启动管理机，进行考场注册（输入用户序列号，注册方式选使用软件狗，并将注册文件进行保存复制到管理机安装目录下）。
考场注册完毕后将软件狗插到服务器的打印机端口上，确保管理机已接入Internet且应用服务器程序已经正常启动。

注册考试机：为了保证每位考生都能对号入座，请将考试机的机号从１－Ｎ的顺序进行编号。
环境检查：环境检查功能能检查用户安装的考场系统是否完整。

	考前3天
	试考。
	试考：帮助调试机房的老师模拟正式考试时的操作，同时检查考场系统是否可以正常运行。为了方便老师调试系统，可以开通了 “自动登录”的功能。（请不要在正式考试时使用这项功能。）。

	考前1天
	系统管理员安装正式考试题库。
下载正式考试数据。
导入考试数据。
	主考必须在场。
在保密条件下进行。
考试数据只能一场一导入。
安装完毕后，上机考场封闭。

	考前1小时
	系统管理员进行考前准备工作。
监考人员到场。
	打开考试机，并关闭所有软件防火墙。
启动管理机，选择考试项目和考试类型，并导入本场考试数据。
仔细核对考试数据：选择进入考试。
首先分发试卷，然后再启动考试机。
有多个考场时，逐一插入加密狗，启动管理机；清场时，请确保上一场的考试结果已导出。

	考前20分钟
	考生凭准考证、身份证进入考场。
考生在机器上输入自己的准考证号，并检查自己的姓名和身份证号是否正确。
监考人员核查考生身份和计算机上显示的考试信息。
等待开始考试指令。
	若发现有考生姓名或身份证号错，请填写在考场记录表上，并及时报系统管理员在管理机上更正。

	正式考试
	启动当场考试。
考试系统自动计时。
	每15个工作站有一名监考人员。
考试过程中，考试机若发生死机，请使用“转移考试”功能。
监考人员认真填写考场记录表。
考试倒计时器中的剩余考试时间只是参考时间，考生的实际用时请留意考试机上的考试剩余时间。

	考试结束
	考生提交考试结果，锁定考试机，等待管理机回收成绩。
系统管理员回收本场次成绩。
确认无异常后，通知考生本次考试结束，并清场。
	单个考生无法提交考试结果时，可以备份考生文件夹，单独处理，并导入管理机系统中；
检查考试数据无误后，请检查管理机是否接入Internet。点击“导出”按钮便可导出并上传考试结果文件；
考点在考试结束后需要将考试相关数据备份并保留1个月，需要备份的数据包括如下两类：
考生单机数据：
考生单机数据存放在考试机安装目录下，默认路径为C:\ATA\ATA001\ExamTestC\system\CJ；

整场考试数据：
整场考试数据包括两部分；

考试结果数据：
存放在管理机程序安装目录下，默认路径为C:\ATA\ATA001\ExamManager\testdata；

考试数据库：
存放在服务器程序安装目录下，默认路径为C:\ATA\ATA001\ExamServer\DataBase。

	考后1日
	全部数据备份、汇总。
	再次核查考场结果文件，做到不漏收、不错收，并按照场次目录汇总刻录成光盘。

	上报材料
	上交所有考试材料到市考办。
	在省考办规定时日内上报。

	发放证书
	接收证书，并发放。
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2.工作规范

	培训管理

	时间
	工作重点
	特别注意事项

	培训

期间
	1.应用NIT教学思想展开教学；

2.操作基础模块需填写相应书面《过程式考核表》，并写明成绩等级，NIT教师签字；

3.非操作基础模块需填写书面《过程式考核表》1份、《作业设计评价表》1～2份，并给出作业评语，NIT教师签字。
	1.在培训期间，应把握作业设计、过程式考核和熟悉上机考试方式及题型等重点；

2.教学过程应严格遵照NIT“建构主义”教学思想组织教学；

3.《作业设计评价表》应根据学员完成作业质量，就完成大纲情况.创新能力和应用技巧等方面给出简短评语，并保留学员对应作业设计电子文档供评审；

4.操作基础模块无上机考试。

	培训

结束
	1.向中心考点报送考生数据，获取学员准考证编号；

2.按学员准考证编号分模块顺序装订《过程式考核表》、《作业设计评价表》；

3.将对应作业设计电子文档，以非压缩方式分模块、分学员按序刻录光盘；

4.材料报送中心考点。
	及时和中心考点沟通。

	报名管理

	时间
	工作重点
	特别注意事项

	开始

报名
	1.接收培训点学员材料；

2.应用《报名系统软件》接受报名；

3.导出数据文件。
	1.考试计划请使用考试中心下发的“报名用考试计划”XML文件（可在http:// jsnit.njut.edu.cn“下载中心”下载）。

2.若报名人数过多时，可组织几位系统管理员同时报名，但需划分具体模块编号段，最后利用“数据汇总”功能进行汇总。

	报名

结束
	1.出考生报名库文件；

2.上传考生报名库文件，供审核；

3.应用《考场编排系统》编排考场。
	1.此项工作在报名全部结束后进行；

2.登录“jsnit.njut.edu.cn”网站：考点用户名：ynit+考点编号，初始密码：123456，（登录后请自行更改密码）；

3.考生报名库文件（Access格式）：考点编号＋考次.ybmdb。

	考试管理

	时间
	工作重点
	特别注意事项

	考前
	1.考试用机清毒；

2.检查安装应用软件；

3.安装考试素材库。
	1.考生报名库审核通过后进行；

2.可组织考生模拟考核。

	正式

考试
	1.考生按指定位置就坐，抽取题签试卷；

2.考生上机作答。
	1.提示考生按指定文件格式、路径保存结果；

2.考生遇操作困难时，监考人员可口头帮助，但不允许代为操作。

	考试

结束
	1.系统管理员按指定格式回收本场次考生结果文件；

2.确认无异常后，通知考生本次考试结束，填写考场记录表。
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	考后

1日
	全部数据备份、汇总。
	再次核查考场结果文件，做到不漏收.不错收，并按照场次目录汇总刻录成光盘。

	上报材料
	1.上交所有材料到市考办；

2.上交材料：光盘：考试结果文件、作业设计文档、报名库等；书面：过程式考核表、作业设计评价表、考场记录以及考试中心下发的试卷袋、软件安装（素材）盘等。
	在省级承办机构规定时日内上报。

	发放证书
	接收证书并发放。
	


打印准考证


（核对信息）








组织报名





生成报名库文件


（考点编号＋考次.ybmdb）





考场编排





准备考核环境





模拟考核





上机考试





回收学员结果文件





安装应用软件


安装素材库





上交材料：


光盘：考试结果文件、作业设计文档、报名库等


书面：过程式考核表、作业设计评价表、考场记录以及考试中心下发的试卷袋、软件安装（素材）盘等





专家评阅，生成成绩库





上报考试中心，核发证书





操作基础模块


无需参加上机考试





数据审核





过程式考核


《过程式考核记录表》





作业考核


《作业设计评价表》








学员培训





非操作基础模块类





发放证书





考试中心成绩处理





备份考试数据，上报省级承办机构





逐场导出考试结果ED文件，并上传考务网站





省级承办机构登录考务网站





《过程式考核表》、《作业设计评价表》、作业文档





直接报考





学员培训





安装考试系统，考试





考点数据信息审核（人工抽卷）








为考生报考（支持批量导入）





考点登录考务网站





接受报名





设置场次（考试日期和考试科目）





打印准考证，完成考生报考





设置试卷是否可下载，完成数据审核
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