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1. 引言

1.1 编写目的

为了方便阅读者快速了解培训平台需求内容，特编写本系统流程说明书。需求说明书面向读者为高师管理

员、售后运维工程师。

1.2 背景

 软件名称：广西高等学校师资培训中心系统

 开发者：卓智网络科技有限公司，用户：广西各高校教师

1.3 定义

培训报名：教师可登录培训平台，选择培训科目并报名，只有完成报名的教师，才可以参加接下来的培训

活动。

2. 审核平台_审核系统

2.1 账号管理

2.1.1 账号登陆

 使用已注册的账号，直接登录。
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2.1.2 学校管理员申请

 点击学校管理员申请，填写相关信息，如有需要可上传一定的佐证材料，提交申请等待高师管

理员审核。

 高师审核通过，即拥有学校管理员的权限，可登陆审核后台系统对本校人员进行管理。

2.1.3 账号信息

1) 查看账号信息
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2.1.4 修改密码

1) 修改密码
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2.2 发票管理

2.2.1 发票信息
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2.2.2 发票列表

2.3 岗前培训

2.3.1 用户列表

1) 【岗前培训】—【用户列表】（*仅显示本工作单位的用户记录。）

2) 重置密码（*重置密码为身份证后六位）
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2.3.2 培训审核

1) 用户报名成功后，可在此模块可按培训名称、姓名、身份证号、手机号进行搜索。

 导出信息，可导出人员名单、免修免考人员名单

 点击【岗前培训】—【培训审核】—【审核】，对学员报名信息进行审核。

 点击【个人信息】可以查看学员的个人信息。

 点击【报名信息】可以查看学员的报名情况及免试材料。

 点击【审核操作】点击【通过】，对报名信息审核通过，如果点击【不通过】，需填写不通过

原因。

 注意：一旦审核通过，不允许再次修改审核状态，若要修改，需联系高师管理员。
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3. 参训名单确认

3.1 名单审查

 名单审查共分为四步，分别为第一步：清空名单、第二步：导出名单、第三步：导入名单、第

四步：自动核验。

 第一步：清空名单，点击【清空名单】，标题下列表为空，表示清空名单成功。
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 第二步：导出名单。首先在【请输入培训年份】处输入本培训年份，例如 2021，输入年份后

点击【第二步：导出名单】，会导出本年度岗前培训报名情况。

 第三步：导入名单。首先打开上一步下载的 Excel 表格，核对并填写表格中的手动确认部分，

填写内容需和表格相对应的数据一致。填写完成后点击【第三步：导入名单】—【上传】，在

本地文件中选择已填写 Excel 文件，点击【上传】—【确认导入】，此时导入名单成功。
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 第四步：自动核验。首先在【请输入培训年份】处输入本培训年份，例如 2021，输入年份后

点击【第四步：自动核验】，系统会完成核验。全部是“审核通过”状态，则说明所有名单审

查通过，如果是“审查异常”的情况，就需要根据审查结果的提示，就需要重新名单审查，从

“第一步：清空名单”开始，直至所有学员全部审核通过，否则无法进行后面的名单确认工作。

3.2 名单确认

 第一步打印培训名单。点击【岗前培训】—【名单确认】—【提交】，点击【获取】打印培训

名单，打印完成后需盖章扫描，扫描后的文件格式为 PDF，

 第二步培训名单扫描件。上传打印完成后需盖章扫描，扫描后的文件格式为 PDF。

 第三步上传培训名单扫描件。点击培训名单扫描件中的【上传】，选择盖章后的 PDF 完成上传。

 第四步上传审查名单 Excel。需注意此处的 Excel 为名单审查中导入系统的 Excel，点击审查名

单 Excel 中的【上传】完成上传。

 第五步培训名单确认，点击【确认提交】完成名单确认。
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4. 学习时长

点击【岗前培训】—【学习时长】，管理员在学习时长界面可以查看学员学时完成情况。

5. 培训作业

点击【岗前培训】—【培训作业】，管理员在培训作业界面可以查看学员作业上传情况。


	1.引言
	1.1编写目的
	1.2背景
	1.3定义

	2.审核平台_审核系统
	2.1账号管理
	2.1.1账号登陆
	2.1.2学校管理员申请
	2.1.3账号信息
	2.1.4修改密码

	2.2发票管理
	2.2.1发票信息
	2.2.2发票列表

	2.3岗前培训
	2.3.1用户列表
	2.3.2培训审核


	3.参训名单确认
	3.1名单审查
	3.2名单确认

	4.学习时长
	5.培训作业

