非继续教育经费支持项目
管理模块操作指引
（非财政专项管理员使用）

一、平台登录
1.登录广州市中小学教师继续教育网http://www.gzteacher.com/,点击“综合管理平台登录”跳转至登录界面。
[image: ]
2.输入账号、密码和验证码，登录。
[image: ]

二、项目申报及学员信息管理
1. 进入综合管理平台，专项培训管理>>非继续教育经费支持项目模块，可对项目申报及备案、学员信息管理进行查看操作。
[image: ]
2. 申报项目：管理员点击“项目申报”按钮进入“非专项经费支持项目申报表”。
[image: ][image: ]
3. 查看项目信息：在“项目申报及备案”模块下，管理员可点击项目名称，打开该项目的“非专项经费支持项目申报表”，查看该项目的相关信息及审核意见，点击“返回”可退出查看。
[image: ]
[image: 9IT9}(ZXZ%U}O6)FTMGDQZW]
4. 专家评审意见：由于该业务是由非财政专项管理员录入专家意见，专家意见也属于申报信息的其中一部分，需要填写后才能提交备案确认。
[image: ]
5. 删除项目：管理员点击项目后方的“删除”按钮可以删除项目；如项目已录入学员信息，则不能删除。项目删除后不能恢复。
[image: ]
6. 修改项目信息：管理员可以修改状态为“待确认”的项目信息，点击项目后方的“修改”按钮进入“非专项经费支持项目申报表”，对项目信息进行修改；点击“保存”保存修改内容，点击“返回”退出修改。
[image: ]
7. 导出项目信息：管理员通过导出功能，可以导出项目的信息到Excel表格。
[image: ]
8. 学员信息导入：管理员在“查看学员信息”页面中点击“学员信息导入”进入操作界面，可在此下载导入模板，根据模板填写相关信息后即可导入学员信息。导入后，页面反馈导入成功或导入失败的记录。
[image: ]
[image: ]
9. 查看学员信息：“学员信息管理”模块下，管理员点击项目后方的“查看学员信息”进入学员名单页面。
[image: ]
10. 删除学员信息：管理员在“查看学员信息”页面中可以点击学员后方的“删除”按钮，如学员已登记学时，已登记的学时记录将被一同删除。
[image: ]
11. 导出学员信息：管理员通过导出功能，可以导出该项目的学员信息到Excel表格。
[image: ]

三、培训活动及考勤设置
1. 培训活动设置-集中面授培训活动：进入“培训活动设置”，点击“增加培训活动”填写培训活动信息：活动名称、上课开始及结束时间、上课地点。
[image: ]
[bookmark: _GoBack][image: ]
选择“集中面授”并点击“设置坐标”，在地图右上方的地址栏输入上课地点，地图上展示相关的地点信息，点击数字点选地点后在右上方确认选中位置无误后，点击“确定选中当前位置”，随后系统自动补全“经度”及“纬度”信息教师扫码考勤时，仅在坐标为圆心的800米以内方可考勤成功，防止替他人考勤等作弊行为。[image: ]
2. 培训活动设置-网络学习培训活动：进入“培训活动设置”，点击“增加培训活动”填写培训活动信息：活动名称、上课开始及结束时间、上课地点，选择“网络学习”，无需设置坐标位置。教师扫描二维码考勤时不会检测其定位。
[image: ]
3. 修改培训活动设置：进入“培训活动设置”，点击“修改”，可以对已设置的活动进行修改。
[image: ]
修改完成后点击“修改培训活动”即修改成功。
[image: ]
4. 查看培训活动设置：管理员在“学员信息管理”模块中可以点击“培训活动设置”后进入课程信息页面，可以查看该项目培训活动信息。
[image: 1560241119]
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5. 考勤设置：每个培训活动下可设置修改签到考勤、签退考勤及其考勤时间，教师仅可在考勤时间内扫码登记考勤，超出时间则考勤失败。
[image: ]
分别点击“添加签到考勤”或“添加签退考勤”
[image: ]
填写签到考勤或签退考勤的开始及结束时间，注意两者时间不可重叠（建议签到开始时间可以是培训前半小时、签退结束时间是培训结束后半小时，预留足够时间给教师操作）
[image: ]
6. 修改考勤设置：进入“考勤设置”可对已增加的考勤活动进行修改。
[image: ]
修改完成后点击“保存修改考勤”即修改成功。
[image: ]
7. 考勤情况：点击签到或签退考勤后方的“进入考勤”，可查看已登记考勤的教师名单及相关信息，可删除考勤或添加手工考勤。
[image: ]
[image: ]
如培训现场出现教师没有携带手机、手机没有安装微信等无法使用二维码登记考勤的情况，管理员可为其手工录入考勤信息。点击“添加手工考勤”后，输入“姓名+学校”或“姓名+学号”查询教师信息。
[image: ]
[image: ]
查询到教师后需要勾选教师后点击“确定”即添加考勤成功，手工添加考勤的教师考勤方式会显示“补登考勤”。
[image: ]
[image: ]
8. 导出考勤情况：导出学员考勤情况，需对数据访问或导出操作进行手机号码验证，获取验证码填写后可通过导出功能，可以导出项目的信息到Excel表格。
[image: ]
[image: ]
9. 删除考勤：如出现考勤错误等情况，管理员可点击“删除考勤”，删除错误考勤数据。
[image: ]

四、培训学时登记
考勤为每次培训活动学员的参训记录登记，学时登记则为教师在达到培训要求后可获得的学时，可作为学时登记的该年度的专业课时。
1. 方式一：自动登记培训学时：管理员在“查看学员信息”页面中可以点击“自动登记学时”进入操作页面。
[image: ]
可设定学员参训次数多少及达到次数后可登记多少学时，点击确定后平台将自动识别达到参训次数的学员为其自动登记所设定学时数。
[image: ]
2. 方式二：批量导入培训学时：管理员在“查看学员信息”页面中可以点击“批量导入培训学时”进入操作界面。
[image: ]
可在此下载导入模板，根据模板填写相关信息后即可导入培训学时。提示：在培训学时登记时间结束前，可以多次导入，最后一次导入记录覆盖前一次。学时年度以登记学时时间为准。
[image: ]
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