广州继教网
骨干教师培训评价系统操作指引
（培训机构使用）

一、平台登录
培养机构管理员打开广州市中小学教师继续教育网，点击“综合管理平台登录”跳转至登录界面。
[image: ]
输入账号、密码和验证码，登录。
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二、机构初审
1. 进入审核栏目，期满评价管理>>骨干教师培训评价>>骨干评价——培训机构评分评价。
[image: ]
2. 当培训机构初审状态处于“待培养机构初审”时，可开始机构初审工作：点击“审核”进入骨干教师培训评价评分表页面，下拉至页面底部，点击“培训机构初审”，选择审核结论，可选择“通过”或“退回修改”，填写审核意见后点击“确定”即完成机构初审。
[image: ]
3. 修改审核结论
点击“重新审核”进入骨干教师培训评价评分表页面，在底部点击“培训机构初审”重新选择审核结论并填写审核意见后点击“确定”即可修改审核结论。
[image: ]
4. 机构退回修改：如在机构初审评价学员时退回修改，则由学员重新提交后再次进行初审（在学员未重新提交申报表之前可点击重新审核修改评价）。学校退回修改：如机构完成初审，校级评价退回修改，机构无需再做初审操作（哪一级退回就由哪一级做审核）。

三、专家指派（此环节为学校评价完成后、专家评价前的步骤）
1. 新增审核专家账号
1) 进入基础数据管理>>本单位管理员管理栏目
[image: ]
2) 点击右上角“新增管理员”，
[image: ]
3) 按要求填写基础信息，请务必确保信息准确；填写完毕后点击“保存”即完成期满评价专家帐号创建。
[image: ]

2. 指派专家账号
1) 进入期满评价管理>>骨干评价——评价学员管理栏目
[image: ]
2) 点击评价学员名单管理
3) 可通过多种方式完成专家指派：
A.导入专家指派：通过excel模板，导入每个学员的审核专家；模板信息包括：继教学号、专家账号
B.批量专家指派：通过勾选学员记录，将专家指派到对应的勾选记录中
C.指派审核专家：按单条学员记录指派专家
[image: ]

四、学员评价
1. 进入审核栏目，期满评价管理>>骨干教师培训评价>>骨干评价——培训机构评分评价。
[image: ]
2. 当培训机构评分处于“未评分”时，可开始评价工作；提交评分后，市级评价前，可修改评价内容。其他状态，只能查看。
1) 方式一：点击“审核”可进入骨干教师培训评价评分表，对申报表进行查看及直接评分。
[image: ]
2) 方式二：点击“复制专家评分”可将专家的评分以及每个指标的评分和评分说明复制到培训机构评价中（此复制操作主要是便于机构评价，复制后，机构可根据实际情况进行修改）。另外，复制后，审核状态仍是未评分，需要点击“审核”进去评价评分表内对“2.过程评价”的指标打分并填写评分说明，然后上传公章页后提交审核；
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3. 在骨干教师培训评价评分表内：
1) 可查看学员填写的评价材料、学校评分、专家评分；
2) 点击“下载”或“查看”下载培养对象上传的佐证材料；
3) 在“培训机构评价”和“培训机构评价意见”中填写意见；
4) 填写评分表中的“2.过程评价”和“3.结果评价”；
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4. 提交审核：
1) 点击底部的“保存”按钮，将填写的内容保存到系统中。
2) 点击“下载打印”，下载带有评价意见的公章页到电脑中，您需要打印成纸质版，加盖公章后扫描上传。
[image: ]
3) 点击“上传公章页”把扫描件上传到系统中，上传后如需重新上传请点击“重新上传公章页”。
[image: ]
4) 完成上传后点击“保存”提示成功保存后点击“提交审核结果”。
5) 退回修改的申报表将由学员修改后重新提交至机构评价环节，无需初审、校级评价及专家评价。评价后请点击保存并下载打印评价表加盖单位公章重新上传公章页，务必再次点击“提交审核结果”。
5. [bookmark: _GoBack]在终审前可对已评价的申报表进行重新审核，点击“重新审核”进入申报表，重新评分后点击保存并下载打印评价表加盖单位公章重新上传公章页，成功保存后点击“重新提交审核结果”即成功重新审核申报表。
[image: ]
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