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1. 登录系统
由于本系统有部分数据由旧系统迁移至新系统，所以数据迁移及数据校验阶段，系统登录地址为：http://teacher.bjedu.gov.cn/Public/login.html，项目负责人登录名为姓名全拼，初始密码为edu_@姓名全拼。
系统主页。项目负责人用户可在主页上方下载用户手册、修改密码、更换主题等，主页左侧显示功能菜单，右侧显示待办事项和接收到的通知公告。
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2. 项目维护
2.1. 项目管理
第一步 查询项目：点击【培训项目】-【项目管理】系统进入项目管理页，可通过查询条件，查询本人负责的项目。
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第二步 添加子项目：当项目下包含子项目时，可为项目添加子项目
点击【培训项目】-【项目管理】，勾选一条项目信息，点击【添加子项目】系统弹出增加子项目信息页，如下图所示
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录入子项目名称和子项目负责人，点击【确认】即可。若子项目信息需要维护，勾选子项目，点击【编辑】或【删除】即可维护。
特别提示：如果一级项目下已经添加学科，不可再添加子项目。
第三步：添加学科：当项目或子项目下包含学科，用户可添加学科
点击【培训项目】-【项目管理】，勾选一条项目信息，点击【添加学科】系统弹出增加学科信息页，如下图所示
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录入学科名称和学科负责人，点击【确认】即可。若学科信息需要维护，勾选子项目，点击【编辑】或【删除】即可维护
特别提示：招生通知已经确认的项目不能删除。
2.2. 招生通知维护
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第一步：查询项目
点击【培训项目】-【招生通知维护】系统进入招生通知维护页，页面中显示项目列表，包含本人负责的市级项目和区级项目，录入查询条件，点击【查询】，查询出招生通知信息，点击【查看招生通知】可查看详细信息，如上图所示。
第二步：维护招生通知：
点击【维护招生通知】，系统进入招生通知维护页，录入招生通知信息，带“*”为必填项，点击【保存】，系统保存招生通知。
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当招生方式为“计划招生”时，招生人数不可手动录入，人数通过下方各区分配名额自动计算。
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第四步：上报
1) 上报：项目负责人可上报状态为“未上报”的招生通知，上报后不能再次维护，市/区级机构管理员退回后可再次维护，勾选项目，点击【上报】，页面弹出确认提示，确认后，市级项目招生通知状态为“待市级机构审核”，区级项目招生通知状态为“待确认”。
3. 报名管理
3.1. 录取操作

第一步 项目查询：点击【报管理】-【报名录取】，页面中录入查询条件，点击【查询】，查询出对应项目信息，如下图所示：
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第二步 报名录取：在报名录取页可操作录取、未录取、置为指导教师、增加学员、取消报名
1) 录取：选择对应的项目，点击操作下方的【报名录取】，在报名录取页面中，勾选“待录取”学员，点击【录取】，系统提示录取成功，对应学员录取状态变为“已录取”，如下图所示；

[image: image9.png]b NSRS SRS ERS

] BESE | RERR | RS
W mEn=s

A v FE % AR @ DHESHIT +BIFR & RS
wEIE
R na: D : RS 2T -
+EESE
R ERn: 28 - fxm: 2= -
RER
zEE R ey -2F - BEyH: 28 -
AR 28 - wh:  -2F -
Omm mE wAD ne 13 SHES PR ERSH BETH T =T FER SERESHR %o &
5} 1 9M00014  §f5 % 620103187102071945 AEETRE—wE EL ===
5} 2 900073 Eg B 320021106511284616 AEHEFRE—wy sFR & w2
e 3 ou0ae17  ERE & 210903197305310025 AEHETRE—wF sFR & e
5} 4 91404819 @R % 330302198305273627 AEHEFRE—wy sFR & w2
e 5 o1l BAY & 230103108901137324 AEHETRE—wF sFR & e
5} 6 ol4p4Ess IR %  370725198403190423 AEHEFRE—wy sFR & w2
e 7 olaet  EWE %  34262519750313242K AEHETRE—wF sFR & e
5} 8 01412350 T %  220211197005054525 AEHEFRE—wy sFR & w2




2) 未录取：在报名录取页面中选择录取状态为已录取或者待录取的学员，点击【未录取】，系统弹出未录取原因输入框，录入未录取原因，点击【确认】即可，如下图所示； 
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3) 置为指导教师：招生计划中有指导教师的项目，可将学员置为指导教师（指导教师获取指导教师学分），在报名录取页面中选择学员，点击【置为指导教师】，系统提示操作成功。 
4) 增加学员：管理员在原有报名人员基础上可再增加学员，在报名录取页面中，点击【增加学员】，系统进入增加学员页面，选择学员，点击“选择”，如下图所示；
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特别提示：项目负责人增加的学员直接为“已录取”状态。
5) 取消报名：可对已报名的学员取消报名，在报名录取页面中，选择学员，点击【取消报名】，系统提示取消报名操作成功。
3.2. 分班、指定班主任
1) 分班：先【报名录取】再【分班】，点击“分班”，系统进入分班页面，分班有两种方式，默认将已经录取人员分为一班；如下图所示：
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方式一 自动分班：点击【自动分班】，在输入框中录入班级数量，点击【确定】确定，分班成功，如下图所示 
特别提示：班级数不能超过录取人数
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方式二 手工调整：点击【手工调整】，页面弹出手工调整页面，在页面中选择来源班级和目的班级，选择人员，向左移动，并点击保存，调整成功，如下图所示；
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2) 指定班主任：分班之后，选择班级，点击【指定班主任】，在指定班主任页面中选择教师，点击【选择】，指定成功，如下图所示；
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3.3. 上报
勾选项目，点击【上报】，系统提示确认信息，确认后上报完毕。上报后不能再维护数据，市/区级机构管理员退回后，可再次维护报名录取。
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4. 学分管理
第一步 项目查询：点击【考核管理】-【学分管理】，进入学分管理页面，如下图所示：
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在查询条件中录入相关数据，点击“查询”，页面显示对应项目数据

第二步 成绩录入：勾选项目，点击【成绩录入】按钮，进入成绩录入页面，如下图所示，页面展示需要录入成绩的学员，页面上方可查询学员并导出 。[image: image18.png]BEEE EHEE coas
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在成绩录入页面，选择需要录入成绩的学员，点击页面右上方的【选择录入】按钮，在弹出的成绩录入页面录入成绩，点击确认，列表显示学员成绩、考勤、是否参加境外信息，如下图所示：
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选择已录入成绩的数据，然后点击【上报】，系统提示上报成功，对应学员的成绩状态为“待确认”，如下图所示：
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上报后待市/区级机构管理员确认学分，确认后学员可获得学分。
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