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电子商务数据分析职业技能等级证书、农产品电商运营

职业技能等级证书 1+X 考试报名操作指引

【报考须知】：

试点院校首先登录教育部 X 证书平台-试点院校业务平台，首先在“考试管理-考试计划”

栏目查看电子商务数据分析职业技能等级证书、农产品电商运营职业技能等级证书对应各考试

计划详情，了解考试组织时间安排、要求等，根据计划要求完成相关的考试组织工作。

试点院校应在考试计划的考试安排时间范围内，完成考点申报、考生信息录入、为学生报

名及缴费、考场设置、监考人员设置及信息上报、打印考试物料及布置考场等工作。

第一步：申报考核站点（只有成为考点才能在本校组织考试）

在“考试管理-申报考点”栏目，参照教育部 X 证书平台操作手册和我司发布考点申报要

求 （ 电 子 商 务 数 据 分 析 http://x.ibodao.com/notices/43 ， 农 产 品 电 商 运 营

http://x.ibodao.com/notices/86），提交相关申报材料。如已经是考点了，可忽略此步骤。

为提高考点辨识度，考点命名参考：昌平职业技术学校电子商务数据分析考点

http://x.ibodao.com/notices/43
http://x.ibodao.com/notices/86
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注意事项：考点申报时间持续进行，每天都会由专人审核确认。

第二步：录入考生信息

在“考试管理-考生管理”栏目，先点击“批量导入学生信息”按钮获取导入模板表格，

按照模板提示信息填写学生基本信息，然后批量导入学生信息。
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然后点击“批量上传学生照片”按钮批量上传学生照片信息，考生照片尺寸、命名和压缩

包格式以平台操作手册要求为准，，后期证书制作及学分银行都会使用。

导入照片的格式要求如下：

请先将学生的标准小 1 寸照片命名为每名学生的“18 位身份证号码.jpg”，再压缩打包

成".zip"格式的压缩文件后进行批 量导入。学生照片标准请参照下列要求准备

1.照片格式：jpg、png

2.照片大小：5M 以内

3.照片像素：295*413 （上传照片以像素为准）

4.照片尺寸：2.7cm x 3.8cm（宽*长），标准小一寸照片，个别小一寸照片有尺寸的稍微

差别，这 个可以忽略，只要是小一寸照片即可。

5.照片底色：红色

注意事项（容易疑问地方）：

1.本校考生管理页面：省厅批复的本年度试点专业考生信息录入。考生所属专业类型须与

省厅批复的专业类型相符，且全年累计报考人数不能超过试点批复考生规模。

2.社会考生管理页面：非本年度内试点专业考生 或 超出了试点专业考生规模，亦或是非

试点院校考生及其他社会考生，均在此页面导入基本信息和照片。
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校对提醒：考生信息完整性/准确性

批量导入学生基本信息和照片后，需要查看所有学生信息状态是否都转为“信息准确”状

态，如果是“缺照片”或“信息不全”状态，请按要求上传照片或完善行管信息；如果是“需

人工确认”状态，需要查看学生详细，核准信息无误后按平台指引点击确认即可。

一般刚批量导入学生信息，系统默认为“信息待认证”状态，该状态为教育部 X证书平台

与公安部系统自动校对考生信息中，通常稍等片刻（几小时内）均会转变为“信息准确”或“需

人工确认”状态，如果是需人工确认状态按要求确认即可。

第三步：为学生报考（为学生报考操作）

在“考试管理-报考记录”栏目，为学生集中报名（前提是这些学生已录入基本信息和照

片）。先点击“批量导入报考数据”下载模板表格，选择“按证书批量导入”报考模板。
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注意事项（容易出错地方）：

1.选择“按证书批量导入”报考模板。

2.导入模板表格中数据规范叫法：

考核站点名称：在平台“考试管理-考点申报”栏目中查看考点名称。

考试计划名称：在平台“考试管理-考试计划”栏目查看所属证书各考试计划名称。例如：

电子商务数据分析 2021 年 11 月 26 日考试，农产品电商运营 2021 年 10 月 30 日考试

证书名称：电子商务数据分析职业技能等级证书、农产品电商运营职业技能等级证书

表格格式：数据据实填写或下拉框选择，粘贴数据时切记不要改变原模板表格的格式。

校对提醒：学生报考信息是否完整无遗漏

选择按证书批量导入报考信息后，系统会生成实际报考人数的 2倍记录，理论考试、实操

考试各一条记录。如果不是 2倍记录说明缺少部分信息，要一一核对清楚，请问题及时修正，

报考时间结束后，所有报考数据将不能编辑或删除了，实际考试未参加考试的学生，系统会默

认为“缺考”状态，所以新增或删除考生数，请务必在报考结束前进行。

第四步：设置考场

在“考试管理-考场管理”栏目，为对应考试计划设置考场，考场数量、考场机位数模要

和本次计划考生人数要相匹配，考点院校要提前协调好考场，确定每个考场容纳人数等。
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注意事项（容易出错地方）：

1.根据已报考的考试计划及报考人数，下拉框选择考试计划、站点名称、考试的证书。

2.考场类型：下拉框选“机试考场”。

3.考场名称：考场指的是机房、教室或实训室，填写考场名称的时候尽量填写机房、教室、

实训室的名字。例如：107 室；13 号机房此类的命名。

当天考试用几个考试机房就设置几个考场，备用考场不在系统中设置。

4.考场座位数：如果本次考试仅需 1个考场，那么座位数按照考场实际机位数或拟安排考

生数设置即可。如果须多个考场，每个考场座位数按拟安排考生人数设置。

例如：某考点报考 40 人，拟投入一个考场（机位数 50 个），那么考场座位数设置 40 或

50 均可；如果某考点报考 90 人，拟投入 2 个考场（实际机位数分别 50 个），那么考场应

设置 2 个，其中 1 个考场座位数设置 45 或 50，另一个考场座位数设置 45 或 40。

第五步：反馈监考考务人员信息

如上四个报考步骤已完成且信息核对无误后，考点按照如下 2个步骤完成教育部 X证书平

台中监考人员设置 和 考点考务人员详细信息问卷提交登记。

第 1步：在“考试管理-监考人员”模块，提交申报监考人员。
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第 2步：填写每次考试监考及考务人员详细信息问卷表

https://www.wjx.top/vj/hMkYYNn.aspx

在排考时间内，针对各考点考生报考数据和考场设置情况，我司会根据各考点提交问卷信

息，依次完成平台监考人员认证、分配和考场编排工作，以及考后对接制作邮寄 X证书。（问

卷信息表一定按要求填写，否则我司无法进行监考人员认证、分配及证书邮寄工作）

注意事项（监考人员设置原则）：

1.设置原则：各考场监考人员安排请按照《考核站点管理办法》中规定“监考人员不能为

证书试点专业或考试学生的任课教师，建议实行不同院系间交叉安排监考人员。”

2.设置人数：正常每个标准考场（40 人）设置监考员 2 名，如果某一考场考生过多，按

照“监考员与考生配比不低于 1:20”标准执行。设置人数参考：如果一个考场 40 人以下亦或

是 30 人、20 人左右，那么该考场监考员同样也需要 2 名；如果一个考场 40-50 人亦或是 60

人以下，那么设置 2名监考员即可。60 人及以上可设置 3人。依次类推。

3.请务必在规定的排考时间内确定监考人员，并完成如上操作步骤。

第六步：打印考试物料、布置考场

排考结束后，考点院校可以在“考试管理-排考管理”栏目的“考场编排”页面，查看每

https://www.wjx.top/vj/hMkYYNn.aspx
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个考场安排情况，点击考场安排记录后面的查看按钮即可查看考场编排明细，并可以下载考生

准考证、考场签到表、桌贴等信息。用于布置线下考场，组织考试。

《考务工作执行手册》、《考试平台操作手册》及考场物料制作模板（涉及考试标识标牌、

考务人员上岗证及工作表格等物料源文件），详见 http://x.ibodao.com/downloads

第七步：支付考试费用

考试院校按照报考人数，根据各省级教育行政主管部门核定后的证书考核费用标准，于考

试日期前 7个工作日完成缴纳，具体缴费流程和方式请与 1+X 办区域管家联系（如下表）。

说明：鉴于农产品电商运营证书考核费用标准各省还未确定，在最终论证确认前，考试院

校可先行组织学生考试，待省厅确定后，学校再按照省厅确定费用标准向我司补缴费。

http://x.ibodao.com/downloads
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我司银行收款账号信息如下：

账户名称：北京博导前程信息技术股份有限公司

开户机构：招商银行股份有限公司北京静安里支行

账 号：110932402910202

行 号：308100005272

汇款说明：汇款时请备注“学校+考试时间+人数”。

考前考务对接、费用支付、发票及协议签订等事宜，请联系我司如下负责人：

专属管家 区域 联系电话

王鹤璇
北京、天津、河北、山东、黑龙江、吉林、辽宁、

内蒙古
13936352355

王敏娜 上海、江苏、安徽、浙江、江西 13121210961

苏亚楠 广东、海南、福建、广西、湖南、湖北 15109294615

陈梦娜 四川、重庆、云南、西藏、贵州 18182670513

代博浩 陕西、甘肃、青海、宁夏、新疆、河南、山西 17829087273

第八步：考试平台安装及考试机房调试

报名结束后，我们会同步启动考点考试平台安装工作，各考点负责人需要按照《考核站点

遴选建设标准》要求，提前准备好考试机房和确定考点技术对接人。我司会安排技术人员分别

于各考点技术进行对接，远程安装部署考试平台，需要考点技术人员协助。

注意事项（协调对接机制）：

1.考试前、考试中，考点技术人员要确保尽职尽责，做好与我司技术人员对接工作。

2.考试平台安装完整后，各考点老师按照《考试平台操作手册（教师端》）组织考生进行

模拟训练，提前熟悉考试平台操作和环境。操作有问题直接与我司对应技术人员沟通。

第九步：考试当天组织

考试前一天，我司会将已安排的巡考员（或特派督导员）的联系方式给到各考点负责人，

考点负责人须提前对接巡考员，告知其行车路线等信息。（同时，我们也会将各考点联系人信

息[问卷信息表中考试衔接人]给到巡考人员，请各考点联系人注意接听电话）

考试当天，各考点负责人组织好监考员、机房技术员、后勤考务人员、卫生安保人员等，
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做好考试监考纪律维持、技术支持及考场突发事件现场处理等工作。

考试结束后，按照《考务工作执行手册》要求，完成考试过程资料上报等工作。

各考点按照如上步骤及说明，依次完成系统报考、缴费、考前筹备及考试组织工作。如上

系统报考操作步骤节选自教育部 X证书平台《试点院校业务平台操作手册 v1.8》。

我司会按照《关于做好 2021 年下半年电子商务数据分析职业技能等级证书、农产品电商

运营职业技能等级证书全国统考有关工作的通知》（博导 1+X 办〔2021〕20 号）的时间节点

安排，在相应时间段内启动相关考务筹备及考试实施工作。

例如：组织考点考务技术人员培训、考试平台安装、正式考试前操作演练等工作，相关节

点我们会有专人与各考点院校进行联络，对接下一步考前工作准备事宜。

！！！请各考点院校的考务负责人和机房技术人员务必加入到对应报考考试场次的“考

务技术交流微信群”，方便考试考务对接工作！！！

电子商务数据分析
2021 年 11 月考务技术群

电子商务数据分析
2021 年 12 月考务技术群

群满员后添加客服号为
好友，邀请入群

农产品电商运营
2021 年 10 月考务技术群

农产品电商运营
2021 年 11 月考务技术群

农产品电商运营
2021年 12月考务技术群

系统报考及考试组织过程中，如有任何问题，也可直接致电博导 1+X 项目办：

王敏娜 13121210961，陈礼科 17789127307，秦刚强 13572543571
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