成人高校招生录取后未报到考生退档操作步骤
由于我省不实行批件投档，所以我们借用院校子系统中的“批件投档”功能，将录取后未报到考生的退档名单上传至我省招办。具体操作步骤如下：
1．从“网络”菜单中选择“批件投档”：
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系统将弹出如下窗口：
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2．从弹出的窗口中选择“增加考生”，然后在弹出的窗口中输入考生号（或准考证号）、姓名、录取专业代码（统一输入为“0000”即四个零，表示该考生录取后未报到，因而需要退档），备注内容不必填写。输入完成后点击“确定”。
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注意：若考生号（或准考证号）、姓名、录取专业代码中的任何一项输入错误，该考生将不会通过招办端的审核，因而也不会被退档。
3.重复第 2 步，直到将所有未报到的考生信息输入完毕。
4.如果要修改或删除刚才输入的考生，从批件投档窗口中选中要修改或删除的考生，然后单击“修改信息”或“删除考生”即可。
5.点击“提交招办”，按照提示输入用户密码，待“批件投档请求已提交山西招办，请等待山西招办受理”的提示窗口出现后，即说明贵校本次申报的未报到考生退档名单已经成功提交给了我招办。
6.我招办接收到院校上传的未报到考生名单后，招生系统软件将自动对考生信息进行审核，并将审核结果和一封通知信件发送给院校端。如果网络畅通，院校端在提交成功几分钟之后就可以看到招办对院校退档请求的审核结果。可通过“通信中心”(“收件箱”(“收件”来阅读招办端发送来的信件。
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通过“批件投档反馈信息”(“下载批件投档反馈信息”来查看招办的审核结果。
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CEEABYT | osl40202141 | MFF 0000 2005-12-10 12:45:48
EEESABY | osia0z02141 | FREER 0000 | 2008-12-10 12:48:48
EEESABY | osia0z0zies | EfiElt 0000 | 2008-12-10 12:48:48
EEEBY | osiaz02st | FEH 0000 | 2008-12-10 14:38:13
EEEABY | osia0zzeies | AL 0000 | 2008-12-10 12:48:48
EEESABY | osa0s0211s | BTR 0000 | 2008-12-10 12:50:02
EEEEBY | osia0s021is | EPGF 0000 | 2003-12-10 12:32:02 | BESEMETH
EEEFEY  osiaoso2iis . AA o000 Z006-12-10 12:32:02
EEEABY | osia0s0iis | BTE 0000 | 2003-12-10 12:32:02 | EESTEM
EEESABY | os140802111 | BAE 0000 | 2008-12-10 12:32:02
EEESABY | osaosoziiL | A 0000 | 2008-12-10 12:32:02
EEERBY | osia0s0211s | EEEE 0000 | 2003-12-10 12:32:02 | EESEMETH
EEERET  osia0s0211s | R 0000 | 2003-12-10 12:32:02 | BESEMETH
BEEHET  osl0e02113 . A 0000 | 2008-12-10 12:32:02



    7.对于审核未通过的考生，需要重复第 2---5步重新输入这些考生的正确信息，然后提交招办，并等待招办再次审核。
8.如果院校多次上传同一考生，则该考生的多余数据将可能被招办删除。
9.在上报时间截止后，我招办将对审核通过的考生进行退档处理。处理完成后，院校端应执行“修复投档单”操作，以便使院校端的数据与招办端保持一致。
10.特别说明：对于已经被投档但尚未被录取而需要退档的考生，通过上述操作程序无法完成退档。对于这些考生，正确的退档操作程序应该是：在院校子系统中将这些考生变为“预退”状态，然后上载即可。此外，由于我省不实行批件投档，所以请勿将院校自行组织的生源名单通过批件投档功能上传。
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