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1. [bookmark: _Toc1765454839_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1021149425_WPSOffice_Level1]用户登录输入账号密码，登录龙岩市教育公共服务平台：http://www.longanedu.net 
[image: 日程表

描述已自动生成]

[image: 图形用户界面

描述已自动生成]

点击教师研训按钮，进入教师研训平台；
[image: 日程表

描述已自动生成]
在教师研训平台内，点击教师研训按钮，选择研训一体平台
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
在研训一体平台内，点击项目管理台进入管理后台；
[image: 图形用户界面

低可信度描述已自动生成]
2. [bookmark: _Toc1657067410_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc95830260][bookmark: _Toc1116967162_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc286767204_WPSOffice_Level1]管理后台
培训管理系统后台是教育局的管理中心，支持教育局教科所对辖区内参与培训的教师进行统一管理。下拉首页至“应用系统”模块，点击“培训管理”进入培训管理系统的后台管理中心。
[bookmark: _Toc181919813_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc95830261][image: /Users/xiaoyi/Documents/截屏2022-03-21 15.34.48.png截屏2022-03-21 15.34.48][image: /Users/xiaoyi/Documents/截屏2022-03-21 15.35.00.png截屏2022-03-21 15.35.00]
[bookmark: _Toc2068458514_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc286767204_WPSOffice_Level2]2.1系统管理
[bookmark: _Toc95830262][bookmark: _Toc181919813_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc2068458514_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc286767204_WPSOffice_Level3]2.1.1用户管理
可在用户管理模块下对所有的用户设置不同的角色。点击“用户管理”，在右边出现的组织机构下选择所在的单位名称，在右边出现该单位下所有的用户信息，点击每个用户右边的“分配角色”按钮，可进入分配角色的页面，该用户是什么角色即在该角色前面的方框中打上勾后点击“提交”，支持进行多角色设定。[image: /Users/xiaoyi/Documents/截屏2022-03-22 11.00.47.png截屏2022-03-22 11.00.47][image: ]
[bookmark: _Toc95830263][bookmark: _Toc743093760_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1116967162_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1657067410_WPSOffice_Level3]2.1.2角色管理
可设置不同的角色名称，并对角色进行菜单权限的设置。点击“角色管理”进入，点击“新增”按钮，添加角色名称、权限字符，输入角色顺序，设置状态，设置菜单权限，点击“确定”完成角色新增。[image: 截屏2022-03-21 16.07.29][image: 截屏2022-03-21 16.07.41]
支持对已有的角色进行修改和删除，并可点击“更多操作”对该角色进行“数据权限”和“分配用户”的设置。[image: ]
点击“数据权限”按钮，在分配数据权限页面中点击“权限范围”的下拉键头，在出现的下拉菜单中选择对应的数据权限，再点击“确定”按钮即可。[image: 截屏2022-03-21 16.29.30]
点击“分配用户”按钮进入页面，可看到该角色下的用户信息，点击“取消授权”可取消该用户的角色权限；也支持批量取消授权，可点击用户前的方框进行用户选择后进行批量取消授权。[image: /Users/xiaoyi/Documents/截屏2022-03-21 16.53.37.png截屏2022-03-21 16.53.37]
点击“添加用户”可弹出该区域范围内的所有用户页面，在用户前的方框打勾进行选中后点击“确定”按钮即可。并可通过“用户名称、手机号码”进行用户搜索。[image: 截屏2022-03-21 16.44.52][image: 截屏2022-03-21 16.56.15]
[bookmark: _Toc1657067410_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1116967162_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc743093760_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc95830266]2.2项目管理
[bookmark: _Toc1712533307_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1764025574_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1559417015_WPSOffice_Level3]2.2.1培训计划管理
可添加不同的培训计划，并对培训计划进行管理。点击“添加培训计划”按钮，添加计划名称，选择项目类型、培训形式，设置学分、计划时间，点击“确定”按钮即可。培训计划添加成功，可以进行编辑。培训计划结束，点击“结束”按钮即可，也可以重新开启。[image: /Users/xiaoyi/Documents/截屏2022-03-21 17.42.39.png截屏2022-03-21 17.42.39][image: 截屏2022-03-21 17.30.47]
[bookmark: _Toc1966075383_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1971453655_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1231343117_WPSOffice_Level3]2.2.2项目申请管理
培训计划创建成功后，可对培训计划进行项目申请管理。点击“创建项目”按钮，添加项目名称，选择所属计划、项目类型、培训形式、计划时间，并填写项目的基本信息，上传申请材料，点击“确定”按钮即可。
同时，可添加项目费用，输入项目金额，选择费用类型，添加费用名称，点击“确定”按钮即可。也可以删除项目费用。
创建成功的项目，可进行查看、编辑、申报，申报成功后状态会显示立项待审批，审批之后状态会显示已立项，项目结束后状态会显示结项待审批。[image: /Users/xiaoyi/Documents/截屏2022-03-21 18.36.42.png截屏2022-03-21 18.36.42][image: 截屏2022-03-21 17.51.39]
[image: 截屏2022-03-21 18.17.39]
[bookmark: _Toc2031344927_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc498085692_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc696390022_WPSOffice_Level3]2.2.3项目立项审批
审批人员可以对项目进行审批，在项目立项审批界面，点击项目后的“审批”按钮，可弹出项目审核信息，审核通过选择“是”，最后点击确认即可完成项目审批，项目状态更新为“已立项”。

[bookmark: _Toc441223604_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc434969438_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc119168083_WPSOffice_Level3]2.2.4项目基础信息
在项目基础信息里，可对项目进行培训设置，点击“培训设置”,进行基本信息设置、培训要求设置，最后点击确认即可完成项目信息设置。在项目学员报名里，可复制链接、下载海报方式进行在线报名。

[image: 截屏2022-03-21 20.24.03]

[bookmark: _Toc497010078_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc384079337_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1403211977_WPSOffice_Level3]2.2.5项目公告管理
在项目公告管理里，可对项目进行公告设置，点击“创建公告”,进行公告设置，最后点击确定即可完成公告设置。同时支持公告编辑、删除，查看详情。
[image: 截屏2022-03-21 21.56.06]
[image: 截屏2022-03-21 21.53.04]
[bookmark: _Toc2033057724_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1684477763_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc118286085_WPSOffice_Level3]2.2.6项目证书管理
在项目证书管理里，可对项目进行证书设置，支持导入模版、下载模版。点击导入模版，可上传证书文件，最后点击确定即可完成项目证书设置。证书模版里，支持自定义编辑、批量导入。
[image: 截屏2022-03-21 22.08.46]
[image: 截屏2022-03-21 22.13.18]
[image: 研训结业证书模板_01]
[bookmark: _Toc1712533307_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1764025574_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1559417015_WPSOffice_Level2]2.3学员管理
[bookmark: _Toc988859851_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc740844340_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1611857120_WPSOffice_Level3]2.3.1项目学员管理
在项目学员管理里，可对学员进行报名确认。通过报名后，状态显示“已报到”，可点击“分班”对学员进行分班设置管理。
[image: 截屏2022-03-21 22.28.28][image: 截屏2022-03-21 22.28.01]
[bookmark: _Toc2123892582_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc391571624_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc260637074_WPSOffice_Level3]2.3.2学员报到管理
在项目学员管理里，可对学员进行报名确认。选择项目，点击“报到入口”，支持复制链接、下载海报报名，通过报名后，状态显示“已报到”，可点击“分班”对学员进行分班设置管理；项目结束，可点击“结束报到”，也可重新开启项目。
[image: 截屏2022-03-22 17.04.53][image: 截屏2022-03-21 22.44.43]
[image: 截屏2022-03-21 22.33.27][image: 截屏2022-03-21 22.34.01]
[bookmark: _Toc1254390160_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1808146485_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc789445240_WPSOffice_Level3]2.3.3项目班级管理
在项目班级管理里，点击“添加班级”，填写班级信息，点击“确认”即可成功添加班级。班级添加成功后，可添加学员、查看学员、设置行政班主任、设置教学班主任。同时点击“签到入口”，可复制链接、下载海报供学员进行签到。
[image: 截屏2022-03-21 22.36.21]
[image: 截屏2022-03-21 22.38.27]
[image: 截屏2022-03-21 22.40.38]
[image: 截屏2022-03-21 22.41.28]
[image: 截屏2022-03-21 22.41.56][image: 截屏2022-03-21 22.42.13]
[image: 截屏2022-03-21 22.43.28]
[bookmark: _Toc688456521_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc476884698_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1052177514_WPSOffice_Level3]2.3.4学员考勤管理
在学员考勤管理里，选择需考勤的班级，点击“查看详情”，可对“课时考勤情况、学员考勤情况”进行查看。
[image: 截屏2022-03-21 23.07.10][image: 截屏2022-03-21 23.07.19][image: 截屏2022-03-21 23.07.34]
[bookmark: _Toc1966075383_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1971453655_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1231343117_WPSOffice_Level2]2.4课程管理
[bookmark: _Toc592148682_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc246858411_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1567128400_WPSOffice_Level3]2.4.1项目课程管理
在项目课程管理里，点击“创建课程”，填写课程信息，点击“确认”即可成功创建课程。课程创建成功后，点击“课程详情”，可添加课时，支持直播课、面授课；课时添加成功后，可发布内容，支持多种图文、音视频。
[image: 截屏2022-03-21 22.50.26][image: 截屏2022-03-21 22.50.41]
[image: 截屏2022-03-21 22.54.54]
[image: 截屏2022-03-21 22.53.10]
[image: 截屏2022-03-21 22.59.49][image: 截屏2022-03-21 22.56.32]
[bookmark: _Toc803678176_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc10907673_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1987571992_WPSOffice_Level3]2.4.2专家讲师管理
在专家讲师管理里，点击“添加专家讲师”，可添加单个、多个专家讲师，点击“确认”即可成功添加专家讲师，同时支持编辑、删除。
[image: 截屏2022-03-22 18.04.38][image: 截屏2022-03-22 18.04.58]
[bookmark: _Toc1894448049_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc789150116_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1014340459_WPSOffice_Level3]2.4.3班级课程管理
在班级课程管理里，点击“添加班级课程”，可选择单个、多个课程，点击“确认”即可成功添加班级课程。
[image: 截屏2022-03-21 23.02.54][image: 截屏2022-03-21 23.03.08]
[bookmark: _Toc696390022_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc498085692_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2031344927_WPSOffice_Level2]2.5结项管理
[bookmark: _Toc386995740_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1395809121_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1294904527_WPSOffice_Level3]2.5.1项目费用管理
在项目费用管理里，点击“添加费用”，可添加项目相关费用明细；同时在费用后的“报批”里，可补充费用明细。
[image: 截屏2022-03-21 23.16.41][image: 截屏2022-03-21 23.17.27]
[bookmark: _Toc1656919064_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc861106591_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc252536819_WPSOffice_Level3]2.5.2项目资源管理
在项目资源管理里，点击“上传资料”，可添加项目相关资料；资料上传成功后，若有误支持删除。
[image: 截屏2022-03-21 23.20.16][image: 截屏2022-03-21 23.20.55]
[bookmark: _Toc958630461_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc726177804_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1418257999_WPSOffice_Level3]2.5.3班级结项审批
在项目结项审批里，可对已结束的项目进行审批，点击“审批”，弹出项目结项审批界面，选择“通过”，最后“确认”完成项目结项审批，项目状态更新为“已结项”。
[image: /Users/xiaoyi/Documents/截屏2022-03-21 23.24.24.png截屏2022-03-21 23.24.24][image: 截屏2022-03-21 23.24.56][image: /Users/xiaoyi/Documents/截屏2022-03-21 23.25.08.png截屏2022-03-21 23.25.08]
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