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综述

不同角色的操作顺序，供各个角色查看其操作的前置操作： 

注：区域管理员=生源地管理员，项目负责人=项目管理员。

1 平台管理员添加系统管理员（+生源地）的用户，添加区域（生源地）信息，为区域指定管理员。

2 系统管理员创建项目，为项目指定负责人（项目管理员角色）。

3 项目管理员添加基础数据：专业信息，基地信息；设置项目适用专业，适用基地，适用生源地。

4 生源地管理员上报需求，项目管理—培训需求调查--填写每个专业预估申报人数--需求上报。注意：这一步操作要求生源地管理员不能同时是该项目的项目负责人。

5 项目管理员下发任务，项目管理—培训需求调查—下发任务，审核通过（全部审核通过或者一个一个审核）—填写下发任务指标数—保存任务数。

6 区域管理员申报需求，项目管理—培训需求申报—修改申报人数—需求申报。

7 项目管理员发布需求，项目管理—培训需求发布—查看明细—发布。

8 基地管理员申报项目，项目管理—基地项目申报—选择专业，双击（或者单击申报），填写申报信息，保存。

9 项目管理员查看项目申报情况，项目管理—基地项目申报—选择基地，查看该基地各专业申报情况，然后，项目管理—基地申报统计—查看各专业培训需求总数和基地申报总数对比情况，匹配为绿色的对勾，不匹配为红色的叉。

10 项目管理员制定评审标准，项目管理—评审标准—添加—填写最大分值和指标名称，评审标准各项指标总分为一百分。

11 项目管理员分配评审任务，项目管理—分配评审任务。

12 评审专家任务评审，项目管理—专家任务评审—选择专业—点击评审—对每个指标进行评分—填写评审意见—提交。

13 项目管理员分配资源，当分配的评审任务全部评审完毕时，即可进行资源分配，项目管理—资源任务分配—选择专业—点击分配—选择基地—填写分配资源（单击然后填写）—保存。

14 项目管理员分配生源，项目管理—生源信息分配—选择专业—点击分配—选择基地—填写分配生源—保存。

15 基地管理员发布编班：

（1）班级课程—教师信息管理—添加—填写账号密码姓名—保存。

（2）班级课程—项目适用教师—选择基地—查询—右侧选择教师—添加到左侧。

（3）班级课程—培训课程管理—添加—填写课程名称，选择课程类，选择上课老师—保存。

（4）班级课程—发布编班管理—添加—选择专业，填写班级名称，选择开班日期和结业日期，填写开班通知和通知标题，保存。

16 基地管理员排课，班级课程—发布编班管理—选择班级—点击排课—输入或导入排课信息。

17 学员报名：

（1）生源地管理员发布验证码，项目管理—验证码管理—添加或修改—填写验证码，状态选为已使用，则验证码生效。

（2）学员注册，首页—学员注册—选择项目—选择地区—填写验证码—提交验证。若验证通过则进入自主注册页面，填写登录账号—填写登录密码—填写用户姓名—填写身份证号—填写电子邮箱—提交注册。

（3）学员报名，使用学生账号登录，培训管理—学员报名—选择填报专业—选择报名班级—查看该班级课程安排—确认选择班级—报名（左上角）。

（4）生源地审核，生源地管理员登录，学员管理—选择学生—生源地审核—通过。

（5）基地复审，基地管理员登录，学院管理—选择学生—基地复审—通过。

基地管理员申报项目
右上角选择当前项目，左侧菜单栏，展开项目管理，点击基地项目申报；基地项目申报页选中需要操作的专业，双击
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双击后弹出申报书，上方信息仅供查看，下方填写申报人数，填写申报期数，填写申报书，保存
[image: image2.png]HpGaaiE

I 2EEH
TREEH 20167 B AL & FAUMRIIRE it
B SRR TS
ims i @D
G BRES
wEAMIO . e
w9 0B I UM X X | A P N IR

ED =

R IRHER

= - P





每个专业进行一次上述操作

基地管理员发布编班
（1）添加教师信息

左侧菜单栏，展开班级课程，点击教师信息管理；教师信息管理页点击添加[image: image3.png]HEIFNEERS
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填写 登录账号 登录密码 用户姓名，选择工作区域
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（2）选择项目适用教师
左侧菜单栏，展开班级课程，点击项目适用教师；项目适用教师页，右侧勾选上一步添加的教师，点击左移箭头，即可将该教师添加到项目中
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（3）添加培训课程
右上角选择当前项目，左侧菜单栏，展开班级课程，点击培训项目管理；培训课程管理页点击添加
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填写名称，选择课程类别，然后点击上课老师右侧的查找按钮
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勾选教师，点击选择按钮
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然后保存即可
（4）发布编班
右上角选择当前项目，左侧菜单栏，展开班级课程，点击发布编班管理；发布编班管理页点击添加
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选择专业名称，填写班级名称，选择结业日期，填写分配人数（该班级人数），填写开班通知标题，填写开班通知详情，保存
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保存班级信息之后还需要排课表，班级列表勾选班级，操作栏点击排课
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课表信息，每天分为上午、下午、晚上三节课，在某一节课上双击进行排课
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选择课程，之后主讲教师会自动带出，点击保存即可
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也可以在课表出下载模板，填写信息后批量导入课表
基地管理员审核学员报名
右上角选择当前项目，左侧菜单栏，展开学员管理，点击学员报名管理，学员报名管理页勾选学员，基地复审栏点击通过即审核通过，生源地审核之后才是基地审核
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学员名称栏，学员姓名后面有一个查看按钮，点击即可查看学员详细信息，用于审核前查看该学员是否具备报名资格
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基地管理员设置学员编码
右上角选择当前项目，左侧菜单栏，展开学员管理，点击学员编码管理，学员报名管理页搜索栏点击设置
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选择需要生成编号的专业，点击生成编码即可
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