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1 [bookmark: _Toc122253331]前言
本系统为远程在线学习提供一个性能可靠、使用方便的平台，所有的参与者都可利用该系统获取自己相关的功能，在学员、培训机构和用工企业之间实现了高效实时的数据连接。
2 [bookmark: _Toc122253332]学员功能
学员通过移动终端（包括Android、IOS、Windows平台）登录系统，完成各项学习任务。学员的入口地址为xxx.shznxfxx.cn:3000，其中xxx为公司的标识，每个公司有唯一的标识符号，因此可以说每个学员都要归属于某个公司。本文档中将以znxf（上海智能消防学校）为例。
1. [bookmark: _Toc46994302][bookmark: _Toc46994755][bookmark: _Toc47333396][bookmark: _Toc47589047][bookmark: _Toc47644571][bookmark: _Toc56335257][bookmark: _Toc88553935][bookmark: _Toc88562268][bookmark: _Toc88579384][bookmark: _Toc107812694][bookmark: _Toc122253333]
2. [bookmark: _Toc46994303][bookmark: _Toc46994756][bookmark: _Toc47333397][bookmark: _Toc47589048][bookmark: _Toc47644572][bookmark: _Toc56335258][bookmark: _Toc88553936][bookmark: _Toc88562269][bookmark: _Toc88579385][bookmark: _Toc107812695][bookmark: _Toc122253334]
2.1. [bookmark: _Toc122253335]自助注册
在移动设备浏览器访问地址znxf.shznxfxx.cn:3000，进入学员登录页面。
[image: ]   [image: ]
见上图左，点击“注册”按钮，进入新学员注册页面（如上图右）。其中带红色星号标记的内容必须填写。手机号码要正确，找回密码或者其他情况下需要发送短信给学员。中石化公司学员需要选择石化系统/(非)石化系统。
填好信息后按最下面的“注册”按钮提交。注册完成后将回到登录页面，用注册时填写的身份证号码和密码登录系统。
2.2. [bookmark: _Toc122253336]集中注册
管理人员通过后台批量注册学员，见4.2节集体报名。该类学员不能自助注册。
2.3. [bookmark: _Toc122253337]登录
通过地址znxf.shznxfxx.cn:3000，进入学员登录页面。学员登录后，如果还没有选课，将自动进入选课页面。如果已经选过课程，则进入“我的课程”页面。当前有三个集团用户分别对应不同的地址（二维码）：
    
2.4. [bookmark: _Toc122253338]忘记密码
如果学员忘记了密码无法登录，点击“忘记密码”按钮，弹出一个重置密码的页面，如下图。填写好身份证号码及注册时预留的手机号，按“重置密码”按钮，将会收到一个短信，包含新的密码。
[image: ]
2.5. [bookmark: _Toc122253339]修改个人信息
登录后点击“个人信息”菜单（下图左），进入个人信息页面（下图右），可以修改注册时填写的信息（身份证号码不可修改），然后按最下面的按钮“修改信息”进行保存。
[image: ]    [image: ]
2.6. [bookmark: _Toc122253340]上传个人资料
在个人信息页面中，可以上传自己的身份证、照片、学历证明等资料。图片可以是手机中已经存在的文件，也可用手机摄像头现场拍摄。其中照片将在以后制作证书时用到，因此照片应符合证件照规范。
上传资料大小不得超过10M。
上传以后系统自动保存，不需要按“修改信息”按钮。
2.7. [bookmark: _Toc122253341]自助选课
点击“我要选课”菜单，进入选课页面。课程有两种，一个是有证书的课程（下图左），这些课程学习并通过考核后将颁发相应的证书。点击“可选证书”列表里的“+”号，将添加课程到自己的课程列表里。另一种课程是没有证书的（下图右），学习达到指定进度后自动通过，不需要参加考试。
以上所选的课程可以在“我的课程”里看到。
[image: ]   [image: ]
如果选择“复训”类培训，则需要填写初训证书编号及有效期。
[image: ]
2.8. [bookmark: _Toc122253342]在线上课
学员选课以后，在“我的课程”里可以看到已选课程的列表（下图左）。列表中显示了课程名称、完成条件、课表、学习进度、考试成绩等信息。点击某个课程的课表中的链接，将进入该课节的学习（下图右），包括视频和（或）课件。
视频播放时系统将自动记录播放进度，下次进入时自动定位到最大的播放位置。拖动进度条时不允许超过已播放的最大进度。
课件为PPT形式，系统记录当前浏览的页码，下次进入时自动定位到最大的页码。
[image: ]    [image: ]
学习进度由系统根据观看视频和课件的情况（不包括考试）自动统计。无证书的课程如果进度达到规定要求，自动完成学习。
2.9. [bookmark: _Toc122253343]系统内证书在线考试
那些有证书的课程分为系统内证书和系统外证书，系统内证书的课程需要完成在线考试，合格后将获得系统颁发的相应的证书。
点击课程后的“考试”按钮，进入考试页面，如下图左。考试包括单选题、多选题、判断题，采用倒计时方式，时间到了自动提交。交卷后系统将显示得分及每道题的对错情况（下图右），如果考试合格，自动结束课程学习。否则可以继续学习或者开始新的考试。
考试过程中可以按“离开”按钮暂停考试退出系统，下次进入考试时将继续退出时的状态。考试不设场次，随时可以进行。
[image: ]  [image: ]
2.10. [bookmark: _Toc122253344]模拟考试
那些系统外认证的课程，需要参加线下的考试，系统中提供模拟考试，考试过程与2.10中的相同。
2.11. [bookmark: _Toc122253345]信息反馈
学员如果遇到故障需要解答，或者对本系统有任何建议或意见，可以通过在线反馈，发送给管理人员。点击菜单“反馈”，进入反馈意见填写页面（下图左）。管理员如果回复信息或有其他通知，可以在“信息”中查看（下图右），点击信息列表中的项目，可以查看详细内容。
[image: ]  [image: ]
2.12. [bookmark: _Toc122253346]查看证书
点击“我的证书”菜单，可以看到已获得证书的列表。点击列表中的证书项目，可以下载并查看证书的电子文档（PDF格式）。
过期的证书将用黄色色标警示，提示学员及时换证。

[image: ]  [image: ]
3 [bookmark: _Toc122253347]后台管理
用户通过后台管理页面实施一系列操作，对系统进行管理。用户分为企业用户和系统用户，企业用户只能管理本企业相关的学员、培训、报表等，系统用户则可以查看和管理所有的数据。
1 [bookmark: _Toc46994318][bookmark: _Toc46994771][bookmark: _Toc47333412][bookmark: _Toc47589063][bookmark: _Toc47644587][bookmark: _Toc56335273][bookmark: _Toc88553951][bookmark: _Toc88562284][bookmark: _Toc88579399][bookmark: _Toc107812709][bookmark: _Toc122253348]
2 [bookmark: _Toc46994319][bookmark: _Toc46994772][bookmark: _Toc47333413][bookmark: _Toc47589064][bookmark: _Toc47644588][bookmark: _Toc56335274][bookmark: _Toc88553952][bookmark: _Toc88562285][bookmark: _Toc88579400][bookmark: _Toc107812710][bookmark: _Toc122253349]
3 [bookmark: _Toc46994320][bookmark: _Toc46994773][bookmark: _Toc47333414][bookmark: _Toc47589065][bookmark: _Toc47644589][bookmark: _Toc56335275][bookmark: _Toc88553953][bookmark: _Toc88562286][bookmark: _Toc88579401][bookmark: _Toc107812711][bookmark: _Toc122253350]
3.1 [bookmark: _Toc122253351]用户登录
企业用户登录的入口地址为xxx.shznxfxx.cn，其中xxx为公司的标识，每个公司有唯一的标识符号。本文档中将以znxf（上海智能消防学校）为例。系统用户的入口地址为shznxfxx.cn，即不带公司标识符的地址。
输入用户名和密码，进入后台系统主页面。不同的用户根据其权限不同，将看到不同的内容，可操作的功能也不相同。
[image: ]
用户登录
[image: ]
系统主页
3.2 [bookmark: _Toc122253352]用户管理
具有用户管理权限的用户登录后，在“用户管理”菜单里可以看到本公司的所有用户列表，见下图。而普通用户只能看到自己的信息。
[image: ]
3.3 [bookmark: _Toc122253353]权限分配
管理员可以为每个用户分配不同的权限。权限的获得有两个途径：通过角色或者直接授权。
[image: ]
用户信息
[image: ]
角色分配
[image: ]
权限分配
用户的实际权限来自于角色和直接授权的叠加。
3.4 [bookmark: _Toc122253354]认证项目管理
课程管理员或者其他有权限管理课程项目类的用户，可以在“课程管理>>认证项目”菜单里，看到项目列表并进行新增或编辑。
[image: ]
认证项目列表
[image: ]
认证项目信息
其中项目编号必须唯一，发证机构在已注册的机构里选择。证书类型分为公共和专属两类，公共项目表示任何一个公司都可以使用，专属项目则只有所属的公司才能看到（如果是专属项目，必须指定一个所属公司）。
认证方式分为内部认证和外部认证，内部认证为企业内部的项目，通过线上考试合格的，由企业颁发证书。外部认证则必须另外参加线下组织的考试，由第三方机构颁发证书。
证书的有效期分为两类：系统内和系统外。该分类适用于企业内部认证项目，系统内的学员与系统外学员在证书有效期上可以设置不同年限。
可选人员：系统外不可选的项目，表示系统外学员不能选择该项目。
课时不能编辑，证书项目的课时由其所属的课程确定。
3.5 [bookmark: _Toc122253355]课程管理
课程管理员或者其他有权限管理课程项目类的用户，可以在“课程管理>>培训课程”菜单里，看到课程列表并进行新增或编辑。
[image: ]
培训课程列表
[image: ]
培训课程信息
其中课程编号必须唯一，认证项目在已注册的项目里选择。课程类型分为公共和专属两类，公共课程表示任何一个公司都可以使用，专属课程则只有所属的公司才能看到（如果是专属课程，必须指定一个所属公司）。
可选人员：系统外不可选的项目，表示系统外学员不能选择该项目。
培训周期是指选课以后，学员应该在规定时间内完成学习，否则超过时限将自动停止课程的学习。
完成率指标是在无需考试的课程里，达到该标准即可通过。
退课限制：选课以后，在不超过一定学习进度（完成率）或一定天数的情况下，可以退课，否则不允许退课。
3.6 [bookmark: _Toc122253356]课节管理
在课程右侧的“授课计划表”中，可以添加或者编辑课节信息。课节编号是唯一的不重复的标识，序号表示该课节在整个课程中的相对顺序。
[image: ]
每个课程的课节的课时总和，即是该课程的课时数。
3.7 [bookmark: _Toc122253357]课件管理
课件的格式为PDF，课件的编号是唯一不重复的。
每个课节包含一个视频和（或）一个课件，一个课件必须指定一个课节。课件的页数需要准确填写，将关系到学习进度的计算。
课件文件可以重复上传，最后一次的结果将覆盖以前的文件。点击“查看课件”可下载已上传的课件文件。
[image: ]
课件列表
[image: ]
课件信息
3.8 [bookmark: _Toc122253358]视频管理
视频的格式为mp4或者其他常见格式，视频的编号是唯一不重复的。
每个课节包含一个视频和（或）一个课件，一个视频必须指定一个课节。视频的时长（分钟，支持小数）需要准确填写，将关系到学习进度的计算。
视频文件可以重复上传，最后一次的结果将覆盖以前的文件。点击“查看视频”可下载已上传的视频文件。
[image: ]
视频列表
[image: ]
视频信息
3.9 [bookmark: _Toc122253359]知识点管理
知识点是用来对题库进行分类的，编号唯一不重复。知识点归属于某个课程。有效状态下可以被组卷引用，关闭状态的知识点将不可用。
[image: ]
知识点列表
[image: ]
知识点信息
3.10 [bookmark: _Toc122253360]题库管理
题库的管理需要专门的题库管理员权限，可以查看题库列表，也可以添加和编辑题目。
题目编号是唯一不重复的，题目归属于某个知识点。题目类型目前包括三种：单选题、多选题和判断题。
题干字数不得超过4000个字符，题目选项不多于5个（即在ABCDE之内）。有效选项需要连续，不可跳跃（AB、ABC合法，AC、BCD不合法）。
有效状态下可以被试卷引用，关闭状态的题目将不可用。
目前题目可以新增、修改和关闭，暂不支持批量导入（涉及到格式审核问题）。
[image: ]
题库列表
[image: ]
题库信息

3.11 [bookmark: _Toc122253361]试卷管理
具有题库管理权限的用户，在“课程管理>>试卷管理”菜单里，可以看到试卷列表，如下图。
[image: ]
试卷列表
[image: ]
试卷信息
试卷编号是唯一不重复的，试卷一般来说属于某个认证项目。
3.12 [bookmark: _Toc122253362]组卷规则
点击试卷列表最后一栏的“组卷”标识，可以看到右侧的组卷规则列表，其含义是该试卷由哪些知识点、哪些类型的题目组成，以及数量、分值等要素，都由组卷规则所规定。
[image: ]
组卷规则
组卷规则必须选择一个知识点，题目类型、数量、分值是必填项目。
4 [bookmark: _Toc122253363]前台管理
包括招生通知、注册、报名、班级、考试、归档等管理流程。
4.1 [bookmark: _Toc122253364]学员管理
添加和修改学员信息，搜索学员列表，并将结果下载为excel文件。支持对身份证、姓名的模糊搜索，搜索结果可以点击栏目标题上的箭头实现任意栏目的排序（升序和降序），也可以在结果里面再输入过滤条件。
学员列表中最后一列是学员上传资料情况，4个符号分别代表照片、身份证正面、身份证背面、学历证明，+号表示已上传，-表示未上传。
点击学员身份证，弹出学员的详细信息。可以修改部分信息，上传或下载学员的照片、身份证等资料。还可以在这里给学员发通知，学员可以在消息里看到。
[image: ]
学员列表
[image: ]
学员信息
刷身份证：在新增或修改学员信息时，可以通过读卡器刷身份证，系统将自动保存身份证信息，以及照片、身份证正反面图片。
在学员信息页面，点击“去报名”按钮，可以进行报名操作（见4.2）。
销售标识：选择销售人员，即可将该学员绑定到特定销售人员上，以后该学员所有的报名课程都计算为该销售的业绩。
查看通知：可以查看向该学员发送的所有短信消息内容。
[image: ]
4.2 [bookmark: _Toc122253365]报名管理
[image: ]
报名流程中，招生计划是起始节点，涉及到学员报名项目及班级组建。
学员报名以后直到培训结束，其信息都可以在“报名管理”里查看。
在“报名记录”的列表里，点击某一个记录，可以查看详情。
学员报名有三个途径：
1） 现场报名
在前台刷身份证，可以直接为学员进行注册、报名、分配班级。
[image: ]
报名情况列表
销售标识：报名以后，可以选择销售人员，将本次报名课程计算为该销售的业绩。如果学员已绑定销售，则报名时自动标记为该销售。如果学员没有绑定销售，可以在报名课程里进行标记，但仅限于本次报名，并不会将学员绑定到销售（如果需要，请按照4.1里的方法绑定）。
关闭课程学习：如果某个学员报名后长期未考试，则一直处于上课状态，此时无法再报同样的课程。如果需要重新报名，则用此按钮，结束本次课程学习即可。
刷新课表：学员报名时，如果该课程尚未提供课件和模拟试题，则学员无法进行线上学习和练习。如果后来系统添加了课件和试题，需要手工刷新课表，才会为以前的学员分配资源。
付费：报名时（三种报名方式相同），默认的支付状态为“已付”，如果未付的，应将状态设为“未付”，将来实际支付的时候，再修改为“已付”。未付学费的，将无法制作证书。
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报名信息
查看通知：可以查看向该学员发送的，与这门课程有关的短信消息内容。
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2） 自主报名
学员通过二维码登录到系统，可以自己注册、报名课程。此时还有待前台确认，不能在线上课和练习。
前台可以在“报名管理”中，调出学员这些的报名信息，予以分配班级，即完成报名确认工作，学员可以进行在线上课和练习。下图为自主报名后的信息，尚未分配班级。
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也可以在“预报名管理”中，通过勾选，批量将学员编入某个班级，完成报名确认工作。
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3） 集体报名
有权限的用户（如操作员）在“班级管理”菜单中，选择一个班级，点击“报名表导入”按钮，弹出一个文件选择对话框，选择准备好的报名表（规定格式的模板，excel文件）。导入的名单将自动注册学员（如果没有注册的话）、自动报名（该班级所属的课程：注意此时如果班级对应有多门课程，例如初训复训，会报名到第一个课程，因此如果要导入报名表，班级最好只设一门课程，以免产生不确定结果）。
[image: ][image: ]
上传报名表（格式详见附件“学员报名表模板”），包括学员基本信息。学员（以身份证号码为标识）如果是新的，则自动注册为新学员，如果是系统中已有的学员，则会根据当前表格内容更新其通讯方式。上传完成后，系统将提示导入的结果，如下图。
[image: C:\Users\xiaoc.DESKTOP-017P07F\Documents\WeChat Files\wxid_yypr6g1de9uq21\FileStorage\Temp\1658881826720.png]
报名表模板的格式不可随意改动，详见表内的说明。填写好报名表以后，应进行本地数据检查，对发现的问题及时修改。
4.3 [bookmark: _Toc122253366]班级管理
班级信息包括课程、开课日期、结束日期、班主任、上课地点等。
招生批次的选取，将决定哪些来源的学生可以进入该班级。
开课通知：选取班级学员名单中的部分人员，批量发送短信通知，格式为“xxx：请于2021-12-08 08:30参加消防操作员培训，地点为黄兴路158号D103。请携带身份证和1张彩色照片。”，包括班级的上课日期、地点、课程等信息。系统将自动记录发送日期、发送人、发送次数等。
进度提醒：选取班级学员名单中的部分人员，批量发送短信通知，格式为“xxx：你正在参加的低压电工培训，请按要求尽快完成在线学习，并在模拟考试中成绩良好，否则可能影响考试和取证。”。系统将自动记录发送日期、发送人、发送次数等。
退费清单：下载一个花名册，用于退费签名。
学习情况：可以在学员列表里查看学员的在线学习进度、模拟练习分数和次数。也可以点击“模拟”中的链接，查看该学员的详细练习情况。还可以点击“模拟考试汇总”、“模拟考试明细”两个按钮，查看整个班级的模拟考试统计分析。
删除：在清空班级学员的情况下，可以删除该班级。
结束：结束班级后，将不能进行名单导入、删除等操作。
工作小结：用于制作班级档案。填写后需要按“保存”按钮才能生效。“工作小结”下面的小按钮，可随机调出相同班主任、相同课程以前的工作小结。
课程安排：将与班级其他信息一起，打印在“学员须知”里面。
归档：点击“班级档案”，可以下载归档所需资料（PDF文档）。勾选“资料归档”并保存，将班级标记为“已归档”。只有班级状态为“结束”，且考试人数>0时，才可以勾选此项。
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课堂提问及回答：教师或班主任可以在班级页面中与学员进行交互，发送消息，限制在本班级范围内。
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· 按“发送”按钮可将消息发送出去。
· 发送后5分钟之内可以撤回。
· 点击消息列表中学员的名字，可以单独回复该学员的提问，其他学员看不到。
· 不指定回复对象的，所有学员都可见。
学员在“我的课程”里，点击“课程答疑”按钮可以进入互动页面。
· 点击“发送”按钮，提交自己写的内容。
· 发送后5分钟之内可以撤回。
· 学员只能发送消息给老师和班主任，其他学员不可见。
[image: C:\Users\xiaoc.DESKTOP-017P07F\Documents\WeChat Files\wxid_yypr6g1de9uq21\FileStorage\Temp\1655687894939.png]  [image: C:\Users\xiaoc.DESKTOP-017P07F\Documents\WeChat Files\wxid_yypr6g1de9uq21\FileStorage\Temp\1655688656506.png]
4.4 [bookmark: _Toc122253367]教师管理
在“用户管理->教师管理”中，可以查看教师列表。
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有权限的用户可以添加和修改教师信息。点击教师列表中“编号”，可以显示该教师所分配的课程情况。在班级管理中，只有分配了相应课程的教师才可以成为任课教师。
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教师的权限：
· 课堂答疑：在班级管理模块中，与学员进行互动。
· 学习情况监控：在班级管理中，可以查看学员的学习进度、模拟考试情况。点击模拟考试成绩，可以查看每次考试的分析汇总。
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· 课程浏览：教师用手机（或PC）登录http://znxf.shznxfxx.cn:3000，注意勾选“督查”选项，就可以查看自己所授课程的列表，浏览课件和进行模拟考试。
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4.5 [bookmark: _Toc122253368]内部考试
要参加学校自己组织的考试，需要在“考试申报”、“考试管理”中新增一个考试，填好考试科目、考试时间等。
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然后在“报名管理”中按照批次或班级，找到相应学员的列表，勾选后加入购物车（可以多次添加）。选择好报名考试的学员后，打开购物车，选择考试场次，勾选人员，点击“加入考试”。
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考试有三种形式：学校考站、在线考试、线下考试。
在学校考站考试的，需要点击“做准考证”，生成的准考证可以打印出来发给学员。点击“考站数据”可以下载考生清单，交给考站。“签到表”可以打印一份考生的签到表，供考试当天使用。考站导出成绩单以后，通过“导入成绩”按钮导入到系统中。
在线考试的，考试类型必须要选择“在线”，并确定好开始和截止时间（截止时间的意思是超过这个时间不能登录）。
“评分表”可以下载一个考生清单，用于线下考试时阅卷老师填写成绩，然后用“导入成绩”按钮导入到系统中。
在线考试的，考试结束后也要下载评分表，里面已经有考试成绩，需要导入到系统（目的是为了增加一个审核环节）。
考试通知：向考生发送短信，通知考试时间、地点和注意事项。
成绩通知：向考生发送短信，通知考试结果。
补考：勾选“需补考”选项，进行查找，然后选择那些需要参加补考的人员，点击“加入补考购物车”，安排其进行补考。补考流程与申报新考试一样。
在线考试的，可以通过“考试情况”按钮，实时查看考生的考试情况。考试结束后，可以用“收卷”按钮，强制收卷，以便使那些忘记交卷的考生完成交卷操作。
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4.6 [bookmark: _Toc122253369]第三方考试
要参加第三方组织的考试，需要在“考试申报”、“申报管理”中新增一个申报批次，填好申报科目、考试地址。
添加考生的方法与4.4相同，利用购物车进行。
申报名单：添加完考生后，导出申报名单，进行第三方申报系统操作。
申报结果：点击“考试安排导入”按钮，将申报的结果（包括考试时间）导入到系统中。
成绩导入：点击“成绩证书导入”按钮，将考试结果（包括成绩和证书编号）导入到系统中。
考试通知、成绩通知、补考安排：与4.4相同操作。
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4.7 [bookmark: _Toc122253370]证书制作
在“证书管理>>证书制作”菜单里，显示的是已经通过考试，等待获取内部证书的学员列表。先选择一个证书种类，勾选列表中的人员，然后点击“发放证书”按钮，系统将自动为这批学员制作电子证书。
勾选“显示照片”的选项后，再进行查询，则在“照片”栏目里显示学员照片的缩略图。
也可以点击某个培训记录，显示详细情况，也可以进行发通知、上传照片等操作。
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点击“拒绝申请”，可将该证书制作申请隐藏，不再出现于列表中。通过勾选“拒绝申请”选项，可以查找被拒绝的人员，且可以点击“恢复申请”按钮来重新申请制作证书。
未付学费的，将无法勾选，因此不能制作证书。
制作证书以后，在“证书打印”列表里可以看到相应的记录，进去勾选“照片移交”选项，可标记照片的交接事项。
4.8 [bookmark: _Toc122253371]卡片式证书
生成证书（或重新生成）时可选择卡片样式或普通样式。如果选择卡片样式，在卡片打印机上打印。
卡片式证书需要调取学员的照片，制作证书时请仔细检查所有的照片是否合格。
可以在以下几个地方查看学员照片（其中有些需要勾选“显示照片”）：
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学员基本信息
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报名管理
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班级信息
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证书制作
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证书打印（重新生成）
以上所有显示照片的地方，点击照片后可以编辑和保存照片，主要通过裁剪、旋转、缩放（鼠标滚轮）手段，修正不合格的照片。如果要重新上传照片，必须在学员信息中操作（按旁边的+号）。
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裁剪照片
需要通知学员上传新的照片时，可以批量发送通知短信给学员（“照片通知”按钮），并自动将通知过的学员用颜色标记出来（黄色），学员上传照片后，自动显示为绿色。还可以通过“照片确认”按钮将这些标记改为灰色，表示已经处理过了。
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报名管理
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班级信息
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证书制作
[bookmark: _GoBack]打印证书使用PDF文档输出到卡片打印机（下图左）。同时也会生成一个电子证书，扫二维码或者学员通过系统可以查看（下图右）。
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卡片打印机设置：
· 在要连接打印机的计算机上安装专用驱动程序。
· 设置打印机首选项如下图，选择自动送入卡片；优化调节中设置下图所示的参数，以便达到更好的效果。
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4.9 [bookmark: _Toc122253372]证书查询
输入身份证号码、姓名、证书编号等，可以查找证书，包括内部认证的和外部认证的（需要先导入到系统中）。
点击列表中的一行，将显示证书的详细信息。再点击“证书”，可以下载电子证书。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
4.10 [bookmark: _Toc122253373]打印证书
在4.6证书制作的证书，系统将自动创相关记录，在本菜单中显示出来。列表中显示了某次制作证书的类别、起止编号、数量等，在最右侧栏目可以下载经过排版的电子证书（PDF格式，A4尺寸，可以直接打印）。
企业可以为自己的认证项目定制证书样式。
打印证书后，可勾选“证书打印”、“证书发放”选项，标记相应事项。
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4.11 [bookmark: _Toc122253374]换证提醒
系统会自动列出将要过期的证书，可以下载。
针对这些将要过期的证书，可以由公司管理人员线下发通知给相关人员，也可以在线上发消息，且系统会自动发送一个消息给学员。
[image: ]
4.12 [bookmark: _Toc122253375]认证机构
在“课程管理>>认证机构”菜单里可以看到认证机构的列表，有相关权限的人可以添加和修改机构信息。
机构的编号是唯一不重复的，机构名称和简称也必须填写。
机构分为“内部认证”和“外部认证”两类：内部认证的应该在本系统内完成学习、考试、发证工作，外部认证的仅在本系统进行部分学习和模拟考试，需要另外安排线下培训和考试。
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认证机构列表
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机构信息
4.13 [bookmark: _Toc122253376]集团公司
在“课程管理>>公司单位”菜单里可以看到公司的列表，有相关权限的人可以添加和修改公司信息。
公司标识为唯一不重复的，单位名称和简称均为必填项目。
公司类型分为集团客户和一般客户，集团客户的学员为自助式注册和选课，一般客户则为集中式注册和报名选课。
公司的logo和二维码在此上传，为PNG格式，用于学员登录页面的显示。公司用户可以在此下载二维码分发给本公司学员或稽查人员。
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公司列表
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公司信息
4.14 [bookmark: _Toc122253377]部门管理
在“课程管理>>公司部门”菜单里可以看到指定公司的部门列表，有相关权限的人可以添加和修改部门信息。
可以选择两个以上部门名称，点击“合并部门”按钮，将其合并为一个部门，便于管理学员自助建立部门的情况。
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部门列表
[image: ]
部门信息
部门类型：中石化公司的部门分为石化系统和非石化系统，其他公司不使用此分类。
4.15 [bookmark: _Toc122253378]招生通知
学校的有权限用户可以在系统中发布招生通知，主要是针对某个公司招收线下培训或考试的人员。
通常情况下，公司员工不能直接选择第三方认证课程进行学习（这些课程目录不可见），只有当有招生通知发布的时间段内，相关的课程才可接受报名。招生通知包括课程内容、招生对象、培训地点、截止日期等，如下图所示。到达截止日期后，通知将关闭，不再接受报名。
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可以在招生通知中添加附件（招生简章），只能添加一个文件（如果有多个，可以做成一个压缩包），可以反复上传，自动覆盖以前的文件。
同一个界面里还可以看到学员报名情况，显示报名人数和已确认人数。
4.16 [bookmark: _Toc122253379]名单确认*
该功能暂停使用。
招生通知发布后，公司里相关部门负责人可以进行内部传达，通知相关人员报名（自助式注册、报名）。可以查看已报名人员名单，并对名单进行确认，如图所示。搜索条件中选择招生通知的批次号，即列出本部门该批次的已报名人员清单，经过核实后可批量确认或剔除（勾选）。通知关闭后将不能确认或剔除。下面两张图分别是确认前后的情况。剔除操作是将已确认或未确认的人员标记为“拒绝”，并未删除，以后还可以根据需要进行确认。
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在招生通知列表（我的事务>招生通知）里，也可看到报名和确认的人数。
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4.17 [bookmark: _Toc122253380]报名表*
该功能暂停使用。
可以使用“生成”按钮生成报名表（只针对已确认的学员），所有的学员包含在一个word文档里，生成后可下载打印、签字。
[image: ]
[image: ]
4.18 [bookmark: _Toc122253381]成绩导入*
该功能暂停使用。
系统用户（非公司用户）中有权限的用户（如操作员）在“我的事务>>成绩导入”菜单中，点击“添加”可以完成成绩导入。
新添加导入信息并保存以后，可以上传成绩表（格式详见附件“学员成绩单模板”），包括学员姓名、身份证、课程、成绩、证书编号等信息。
成绩导入功能是将学员参加第三方认证（外部认证）的考试中取得的成绩以及获得证书情况导入到系统中。证书的电子版本则在另外的地方导入（见3.25内容）。
[image: ]
成绩导入列表
[image: ]
成绩导入信息
4.19 [bookmark: _Toc122253382]图片上传
系统用户（非公司用户）中有权限的用户（如操作员）在“我的事务>>图片上传”菜单中，点击“添加”可以完成图片批量上传功能。
批量上传的图片包括学员照片、身份证正面、身份证反面、学历证书、认证证书，首先选择要上传图片的类别，然后选择文件（可选择多个图片文件），目前支持jpg、png两种格式图片，图片大小不超过10M。除认证证书以外，每个图片均以学员的身份证号码为名称，以便系统自动关联学员。认证证书则以证书编号为文件名，证书编号是唯一不重复的（与成绩单中导入的证书编号一致）。
[image: ]
图片批量上传
4.20 [bookmark: _Toc122253383]学员反馈
在“我的事务>>学员反馈”菜单中，可以看到学员反馈的信息列表。公司用户只能看到本公司学员的反馈，系统用户可以看到所有的学员。
[image: ]
是否阅读过、是否被处理，列表中都有标识。点击反馈信息，可以看到详细内容，有权限的用户可以填写处理结果并保存。还可以回复用户，点击“回复”按钮，将弹出一个回复页面。
[image: ]
[image: ]
回复信息可以在“我的事务>>回复信息”菜单中查看。其中由管理员手工回复的，也有系统自动发送的一些通知信息。
[image: ]
4.21 [bookmark: _Toc122253384]统计报表
在“统计报表”菜单中，有几个固定报表，可以查看也可以下载。公司用户只能查看本公司数据，系统用户可以查看所有数据。
报表可以选择不同过滤条件，以及分类方式。汇总项目为多选，时间维度是单选（月度/季度/年度）。
报表预览最后一行是合计栏目，下载的报表中没有合计。
[image: ]
5 [bookmark: _Toc122253385]现场督查
公司用户可以登录移动端程序，现场检查员工的资格证书情况。
5.1 [bookmark: _Toc46994340][bookmark: _Toc46994793][bookmark: _Toc47333437][bookmark: _Toc47589088][bookmark: _Toc47644618][bookmark: _Toc56335307][bookmark: _Toc122253386]登录
督查人员登录地址为xxx.shznxfxx.cn:3000（与学员登录地址相同），其中xxx为公司标识。与学员登录不同的是，需要在“督查”选项上打勾。
[image: ]
5.2 [bookmark: _Toc122253387]查找人员
督查人员登录以后，进入人员查找页面，通过人员获取其资格证书拥有情况。
可以输入人员的身份证号码或姓名，支持模糊搜索（可只输入部分信息）。
[image: ]

5.3 [bookmark: _Toc122253388]查看证书
在查找人员的结果列表中点击人员信息，可以查看该员工当前持有的资格证书情况。点击证书列表项目，可以查看证书的详细信息。
人员查找页面中最上面的下拉框是预设的证书名称，如果指定证书，则后面的证书列表里只显示该证书内容。如果未指定证书名称，则显示员工的全部证书。该证书应与员工现场携带的证书内容一致，核对信息无误后结束检查。
[image: ]
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6 [bookmark: _Toc122253389]附件
· 学员报名表模板.xlsm
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