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[bookmark: _Toc15711][bookmark: _Toc8038_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc13074_WPSOffice_Level1]第一部分 申报单位操作指南
[bookmark: _Toc20324][bookmark: _Toc17075_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8038_WPSOffice_Level2]一、用户登录
[bookmark: _Toc8666]1 运行环境
1.1 运行平台
Windows系统环境下使用谷歌，360，火狐，IE8及以上版本浏览器。
1.2 运行网址
http://118.180.24.206:8889/proj
[bookmark: _Toc454529485][bookmark: _Toc456023252][bookmark: _Toc456895253][bookmark: _Toc23831]2 用户登录	
[bookmark: _Toc454529487][bookmark: _Toc456023254][bookmark: _Toc456895255]2.1 页面
[image: IMG_256]

图 2.1 甘肃省干部教育培训项目管理系统登录界面
[bookmark: _Toc454529488][bookmark: _Toc456895256][bookmark: _Toc456023255]2.2 操作步骤
在浏览器地址栏输入甘肃省干部教育培训项目管理系统登陆网址，进入系统登录界面。
[bookmark: _Toc454529489][bookmark: _Toc456895257][bookmark: _Toc456023256]2.3 功能说明
在对应的位置输入正确的用户名和密码，进入系统。
[bookmark: _Toc28401][bookmark: _Toc456895258][bookmark: _Toc456023257][bookmark: _Toc454529490]3密码修改	
[bookmark: _Toc454529491][bookmark: _Toc456895259][bookmark: _Toc456023258]3.1 页面
[image: IMG_256]

图 3.1 密码修改界面
[bookmark: _Toc454529492][bookmark: _Toc456023259][bookmark: _Toc456895260]3.2操作步骤
用户进入系统后，点击系统首页右上方的修改密码按钮，进入密码修改界面，用户输入旧密码和新密码，点击保存按钮，修改密码完成。
[bookmark: _Toc456023260][bookmark: _Toc456895261][bookmark: _Toc454529493]3.3 功能说明
修改用户密码。
[bookmark: _Toc7267][bookmark: _Toc6228_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31235_WPSOffice_Level2]二、首页
[bookmark: _Toc8699]1 首页
1.1首页信息
通知公告信息，显示的是通知公告管理已发布的信息，点击通知公告标题，跳转至该通知公告详情页面。点击“更多”跳转至通知公告管理界面。
点击申报培训项目，跳转到项目申报页面。
点击上报培训方案，跳转到方案上报页面。
点击上报培训学员，跳转到待报名项目列表页。
点击学员请假，跳转到可请假项目列表页。
点击上报培训总结，跳转到上报培训总结列表页。
学员职级统计：该单位申报的项目，已报名学员职级的统计。
学员男女占比：该单位申报的项目，已报名学员性别的占比。
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图 1.1 首页
[bookmark: _Toc28433_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc29995_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc667]三、培训项目  
[bookmark: _Toc31472]1 项目申报
1.1项目申报列表页面
[image: ]
图 1.1 项目申报列表界面

项目申报列表界面显示的是申报项目的基本信息，例如：申报单位、项目名称、所属主题等。如图1.1所示。
1.2操作步骤
点击“培训项目”中的“项目申报”，即可弹出项目申报列表界面。
1.3功能说明
搜索：点击搜索按钮（为关键字模糊查询），既可检索出符合条件（年度、主题名称、项目名称）的项目申报信息。
新增：点击新增，即可弹出项目申报的编辑界面，填写并完善相关信息，点击保存即可新增培训项目。
提交：点击项目申报列表后面的提交按钮（培训项目为保存或审核不通过状态时才有提交操作权限），该项目会提交给审核单位，状态也由保存或审核不通过变为待审核状态。
编辑：点击项目申报列表后面的编辑按钮（培训项目为保存或审核不通过状态时才有编辑操作权限），即可编辑完
善培训项目信息。
新增和编辑界面如图 1.2所示：
[image: ]
图 1.2 新增和编辑界面
保存：点击保存按钮该信息就保存完成。
提交：点击提交按钮，即可将该申报项目提交到审核单位，等待审核。
返回：可以返回上一次的操作界面。
删除：点击项目申报列表后面的删除按钮（培训项目为保存状态时才有删除操作权限），即可删除培训项目信息。
详情：点击项目申报列表后面的详情按钮（培训项目为待审核、审核通过和已发布状态时才有查看详情操作权限），即可查看培训项目的详细信息。
名额分配信息：点击项目申报列表后面的名额分配信息按钮（培训项目为已发布状态时才有查看额分配信息的操作权限），即可查看培训项目的名额分配信息，如图1.3所示。
[image: ]图 1.3 培训项目名额分配界面
根据培训项目的状态进行搜索的快捷按钮如图1.4所示，比如点击待审核，即可检索出状态为待审核的培训项目信息列表。
[image: ]
图 1.4 根据培训项目状态搜索的快捷按钮

[bookmark: _Toc14338]2 项目反馈
2.1项目反馈列表页面
项目反馈列表界面主要显示项目名称，申报单位，所属主题等信息如图2.1所示。

[bookmark: _Toc20852][bookmark: _Toc12735][image: ]

图 2.1 项目反馈列表界面
2.2操作步骤
点击“培训项目”中的“项目反馈”，即可弹出项目反馈列表界面。
2.3功能说明
搜索：点击搜索按钮（为关键字模糊查询），既可检索出符合条件（如年度、主题名称、项目名称）的项目信息。
导出：点击导出按钮，即可将当前页面项目反馈列表中的信息以Excel格式导出。
详情：点击项目反馈列表后面的详情按钮 （项目状态为已总结，才有查看项目反馈详情的操作权限），即可弹出项目反馈详情的界面，如图2.2所示。
[image: ]
图 2.2 项目反馈界面
项目计划：点击项目计划，即可查看项目的基本信息。
参训人数：点击参训人数，即可弹出参训人数列表界面。
项目总结：点击项目总结，即可查看项目总结的详细信息。
项目总结：点击项目反馈列表后面的项目总结按钮（项目状态为已发布，且报名已截止，才有项目总结的操作权限），即可弹出项目总结的界面，如图2.3所示。
星级自评：对培训项目的完成情况进行自评，共分为5个等级。
附件：点击附件中的添加按钮，可以添加附件，如图片，Excel表格，Word文档等。
[image: ]
图 2.3 项目总结界面界面
保存：点击保存按钮该信息就保存完成。
提交：点击提交按钮，该项目总结完成。
返回：可以返回上一次的操作界面。
[bookmark: _Toc10033_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc6042_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc28812]四、培训方案
[bookmark: _Toc4573]1 培训方案上报
1.1培训方案上报列表页面
培训方案上报列表界面显示的是培训方案的基本信息，例如：培训方案名称、所属项目名称、上报年度等。如图1.1所示。
[image: ]
图 1.1 培训方案上报列表界面
1.2操作步骤
点击“培训方案”中的“培训方案上报”，即可弹出培训方案上报列表界面。
1.3功能说明
搜索：点击搜索按钮（为关键字模糊查询），既可检索出符合条件（如年度，培训方案名称）的培训方案上报息。
新增：点击新增，即可弹出培训方案的编辑界面，填写并完善相关信息，点击保存即可新增培训方案。
删除：点击删除按钮，即可将所选中的培训方案信息删除。
导出：点击导出按钮，即可将所选中的培训方案信息以Excel格式导出。
提交：点击培训方案上报列表后面的提交按钮（培训方案为保存或审核不通过状态时才有提交操作权限），该培训方案会提交给审核单位，状态也由保存或审核不通过变为待审核状态。
编辑：点击培训方案上报列表后面的编辑按钮（培训方案为保存或审核不通过状态时才有编辑操作权限），即可编辑完善培训方案信息。
详情：点击培训方案上报列表后面的详情按钮 （培训方案状态为待审核，或审核通过才有查看培训方案详情的操作权限），即可查看培训方案的详细信息。
新增和编辑界面如图 1.2所示：
[image: ]
图 1.2 新增和编辑界面
附件：点击附件中的添加按钮，可以添加附件，如图片，Excel表格，Word文档等。
保存：点击保存按钮该信息就保存完成。
[bookmark: _Toc484773033]提交：点击提交按钮，即可将该培训方案提交到审核单位，等待审核。
[bookmark: _Toc16015][bookmark: _Toc6441_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc15569_WPSOffice_Level2]五、培训报名
[bookmark: _Toc29236]1 学员报名管理
1.1学员报名管理列表页面
学员报名管理列表界面显示培训项目报名的相关信息，例如：项目名称、所属主题、计划举办时间、已报人数等，如图1.1所示。
[image: ]
图 1.1学员报名管理列表界面
1.2操作步骤
点击“培训报名”中的“学员报名管理”，即可弹出学员报名管理列表界面。
1.3功能说明
搜索：点击搜索按钮（为关键字模糊查询），既可检索出符合条件（如年度，培训方案名称）的培训项目报名信息。
导出：点击导出按钮，即可将所选中的培训项目报名信息以Excel格式导出。
详情：点击学员报名管理列表后面的详情按钮即可查看培训项目的详细信息。
报名：点击学员报名管理列表后面的报名按钮（培训项目的报名还未截止，才有报名的操作权限），即可进入培训报名的页面，进行报名。
1.4学员报名列表页面
学员报名列表界面显示培训项目的名额分配信息及学员的相关信息，例如：报名截止日期、学员姓名、学员所属单位等，如图1.2所示。
[image: ]
图 1.2 学员报名列表界面
1.5操作步骤
点击“培训报名”中的“学员报名管理”，然后点击学员报名管理列表后面的“报名”按钮，即可弹出学员报名列表界面。 
1.6功能说明
报名：点击报名按钮，填写并完善学员的基本信息及职级信息，点击保存，即可新增学员信息。
详情：点击学员报名列表后面的详情按钮即可查看该学员的详细信息。
提交：点击学员报名列表后面的提交按钮（学员状态为被退回或保存时才有提交操作权限），该学员的报名信息会被提交到审核单位等待审核，状态也由被退回或保存变为已报名。
编辑：点击学员报名列表后面的编辑按钮（学员状态为被退回或保存时才有编辑操作权限），即可编辑及修改学员的基本信息及职级信息，最后点击保存即可。
删除：点击学员报名列表后面的删除按钮（学员状态为被退回或保存时才有删除操作权限），即可删除该学员的信息。
取消报名：点击学员报名列表后面的取消报名按钮（学员状态为已报名时才有取消报名操作权限），即可将该学员的报名信息撤回，学员的状态也由已报名变为保存。
报名和编辑界面如图 1.3所示：
[image: ]
图 1.3 新增和编辑界面
验证：填写完学员姓名和身份证号，点击验证按钮，如果该学员已经报名此项目，则会弹出提示信息：“该学员已经报名，不能重复报名” ；如果该学员还没有报名此项目，则会弹出提示信息：“该学员可报名”；如果数据库中保存有该学员的信息，并且该学员还没有报名此项目，则会自动补全该学员的信息，没有提示信息；
保存：点击保存按钮该信息就保存完成。
关闭：点击关闭按钮，即可关闭学员报名信息窗口。
注意：培训报名时需要严格按照名额分配的信息进行报名。如果某一个单位的某一职级报名人数已经达到了分配的名额，继续报名，则会弹出如图1.4所示的提示信息。
[image: ]
图 1.4 该单位职级名额分配已满提示信息


[bookmark: _Toc9990]2 请假管理
2.1请假管理列表页面
[image: ]
图 2.1 请假管理列表界面
请假管理列表界面显示培训项目的相关信息，例如：项目名称、所属主题、计划举办时间等，如图2.1所示。
2.2操作步骤
点击“培训报名”中的“请假管理”，即可弹出请假管理列表界面。
2.3功能说明
搜索：点击搜索按钮（为关键字模糊查询），既可检索出符合条件（如年度、培训主题名称、培训项目名称）的培训项目信息。
请假：点击请假管理列表后面的请假按钮，即可弹出请假的页面。
2.4请假信息列表页面
[image: ]
图 2.3 请假信息列表界面
请假信息列表界面显示培训项目的基本信息及学员请假的相关信息，例如：项目名称、所属主题、计划举办时间，学员请假时间等，如图2.3所示。
2.5操作步骤
点击“培训报名”中的“请假管理”，然后点击请假管理列表后面的“请假”按钮，即可弹出请假信息列表界面。
2.6功能说明
新增：点击新增按钮，填写并完善相关信息，点击保存，即可完成新增请假信息；
编辑：点击请假信息列表后面的编辑按钮（请假信息状态为未通过或已保存，才有编辑操作的权限），即可编辑完善请假信息。
删除：点击请假信息列表后面的删除按钮（请假信息状态为未通过或已保存，才有删除操作的权限），即可删除该条请假信息。
提交：点击请假信息列表后面的提交按钮（请假信息状态为未通过或已保存，才有提交操作的权限），即可将该请假信息提交到审核单位，等待审核，同时请假信息的状态由未通过或已保存变为待审核状态。
注意：如果该学员的累计请假天数已经超过本次培训天数的1/7,则会弹出如图 2.2.2所示的提示信息。
[image: ]
图 2.2.2 请假提示信息界面
详情：点击请假信息列表后面的详情按钮（请假信息状态为待审核、已通过、未通过且被退学，才有查看详情操作的权限），即可查看该条请假信息的详情及审核意见。
新增和编辑界面如图 2.2.3所示：
[image: IMG_256]

图 2.2.2 新增和编辑界面
保存：点击保存按钮该信息就保存完成。
提交：点击提交按钮，即可将该请假信息提交到审核单位，等待审核。
注意：学员的累计请假天数不能超过本次培训天数的1/7,负责可能会被审核单位做退学处理。
[bookmark: _Toc3816_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc25215][bookmark: _Toc17940_WPSOffice_Level2]六、通知公告
[bookmark: _Toc1719]1 通知公告管理
1.1通知公告管理列表页面
通知公告管理列表界面显示通知公告的基本信息，例如：通知公告的名称，创建人，发布时间等，如图1.1.1所示。
[image: ]
图 1.1.1 通知公告管理列表界面
1.2操作步骤
     点击“通知公告”中的“通知公告管理”，即可弹出通知公告管理列表界面。
1.3功能说明
搜索：点击搜索按钮（为关键字模糊查询），既可检索出符合条件（如年度、发布时间、通知公告名称）的通知公告信息。
详情：点击通知公告管理列表后面的详情按钮，即可查看该条通知通告的详细信息，如图1.1.2所示。
[image: ]图 1.1.1 通知公告管理列表界面
[bookmark: _Toc10449][bookmark: _Toc9740_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc14563_WPSOffice_Level2]七、优质资源
[bookmark: _Toc21309]1课程师资管理
1.1课程师资管理列表页面
课程师资管理列表界面显示课程师资的基本信息，例如：课程的名称，创建人，创建时间等，如图1.1.1所示。
[image: ]
图 1.1.1 课程师资管理列表界面
1.2操作步骤
     点击“优质资源”中的“课程师资管理”，即可弹出课程师资管理列表界面。
1.3功能说明
搜索：输入课程名称，点击搜索按钮（为关键字模糊查询），既可检索出符合条件的课程信息。
详情：点击课程师资管理列表后面的详情按钮，即可查看该课程的课程信息及教师信息，如图1.1.2所示。
[image: ]
图 1.1.2 课程师资详情界面
[bookmark: _Toc15367]2基地管理
2.1基地管理列表页面
基地管理列表界面显示基地的基本信息，例如：基地的名称，基地类型，创建人，创建时间等，如图2.1.1所示。
[image: ]
图 2.1.1 基地管理列表界面
2.2操作步骤
     点击“优质资源”中的“基地管理”，即可弹出基地管理列表界面。
2.3功能说明
搜索：输入基地名称，点击搜索按钮（为关键字模糊查询），既可检索出符合条件的基地信息。
详情：点击基地管理列表后面的详情按钮，即可查看该基地的详细信息，如图2.1.2所示。
[image: ]图 2.1.2 基地详情界面


[bookmark: _Toc27104_WPSOffice_Level2]八、调查问卷
1填写调查问卷
在登录页面上，点击项目评估调查问卷，页面转向调查问卷页面，首先输入学员姓名和身份证号，点击学员验证，再选择培训班次，项目承办单位自动填充，无需填写，填写完调查问卷内容后，点击提交。
[image: IMG_256]
图 1.1.1 项目评估调查问卷入口
 [image: IMG_256]

图 1.1.2 调查问卷页面


[bookmark: _Toc6228_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc21387][bookmark: _Toc17075_WPSOffice_Level1]第二部分 审核单位操作指南

[bookmark: _Toc24857][bookmark: _Toc6724][bookmark: _Toc17511_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc23307_WPSOffice_Level2] 一、用户登录
[bookmark: _Toc30732][bookmark: _Toc21884]1 运行环境
[bookmark: _Toc21507]1.1 运行平台
Windows系统环境下使用谷歌，360，火狐，IE8及以上版本浏览器。
[bookmark: _Toc2909]1.2 运行网址
http://118.180.24.206:8889/proj 
[bookmark: _Toc4122][bookmark: _Toc14971]2 用户登录	
[bookmark: _Toc18635]2.1 页面
[image: IMG_256]
图 2.1 甘肃省干部教育培训项目管理系统登录界面
[bookmark: _Toc14673]2.2 操作步骤
在浏览器地址栏输入甘肃省干部教育培训项目管理系统登陆网址，进入系统登录界面。
[bookmark: _Toc2574]2.3 功能说明
在对应的位置输入正确的用户名和密码，进入系统。
[bookmark: _Toc3107][bookmark: _Toc4825]3密码修改	
[bookmark: _Toc8612]3.1 页面
[image: IMG_256]
图 3.1 密码修改界面
[bookmark: _Toc27436]3.2操作步骤
用户进入系统后，点击系统首页右上方的修改密码按钮，进入密码修改界面，用户输入旧密码和新密码，点击保存按钮，修改密码完成。
[bookmark: _Toc6284]3.3 功能说明
修改用户密码。
[bookmark: _Toc2132_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc5952_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc590][bookmark: _Toc28525]二、首页
[bookmark: _Toc5880][bookmark: _Toc22309]1 首页
[bookmark: _Toc60]1.1首页信息
通知公告信息，显示的是通知公告管理已发布的信息，点击通知公告标题，跳转至该通知公告详情页面。点击“更多”跳转至通知公告管理界面。
点击主题管理，跳转到主题列表页面。
点击项目审核，跳转到项目审核列表页面。
点击项目发布，跳转到待发布项目列表页面。
点击方案审核，跳转到待审核方案列表页面。
点击报名审核，跳转到报名待审核列表页面。
点击请假审核，跳转到请假待审核列表页面。
学员职级统计：所有报名单位学员职级的统计。
学员男女占比：所有报名单位学员性别的占比。
主题培训统计：所有单位申报项目主题的统计。
[image: ]
图 1.1 首页

[bookmark: _Toc14194][bookmark: _Toc5768_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc6890_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4104]三、培训项目
[bookmark: _Toc16574][bookmark: _Toc26333]1 主题管理
[bookmark: _Toc456023263][bookmark: _Toc16452][bookmark: _Toc457206939]1.1主题管理基本信息
[image: ]
图 1.1 主题管理信息列表界面
点击“培训项目”  “主题管理”，界面显示的是主题管理信息，包括主题信息的主题名称，年度，状态等信息。
如图 1.1所示：
说明：主题管理只有审核单位才有（新增、编辑、发布、删除）的权限。
[bookmark: _Toc14048]1.2主题管理
新增：点击“新增”，弹出新增窗口，填写完相关信息，点击“保存”，保存成功。如图1.2所示：
[image: ]
图 1.2 主题管理新增
发布：保存之后的主题信息是“未发布”状态，点击“发布”，确认是否发布主题。如图1.3所示：
[image: ]
图 1.3主题管理发布
搜索：在搜索框内，输入主题名称或年度信息，点击“搜索”，可模糊查询出主题信息。如图1.4所示。
[image: ]
图 1.3主题管理搜索
删除：选中一条数据，点击“删除”按钮，确认是否删除主题。如图1.4所示。
[image: ]
图 1.4主题管理删除

[bookmark: _Toc23856][bookmark: _Toc9942]2 项目审核
[bookmark: _Toc20163]2.1项目审核基本信息
点击“培训项目”  “项目审核”，项目审核信息列表界面显示的是，承办单位向审核单位申报的项目信息，例如：申报单位、项目名称、所属主题等。如图2.1.1所示。
[image: ]
图 2.1.1项目审核信息列表界面
搜索：在项目审核列表界面，输入年度，主题名称，项目名称信息，点击“搜索”，可以模糊查询到项目信息。
如图2.1.2所示。
[image: ]
图 2.1.2项目审核信息搜索
[bookmark: _Toc457206946][bookmark: _Toc942]2.2 项目审核
[image: ]图 2.2.1 项目审核界面
[image: ]
[image: ]
图 2.2.2 项目审核界面

审核：点击列表信息页面的“审核” （ 如图2.2.1所示），进入项目审核页面（ 如图2.2.2所示），审核相关申报项目信息，填写审核意见，确认是否通过审核。
[bookmark: _Toc25202]2.3 项目导出
[image: ]
图 2.1.1 项目审核导出
导出：点击列表信息页面的“导出”，以 Excel格式可以导出当前页面由承办单位申报的项目。
[bookmark: _Toc32435][bookmark: _Toc15945]3项目发布
[bookmark: _Toc12363]3.1项目发布基本信息
点击“培训项目”  “项目发布”，项目发布列表信息界面显示的是，未发布项目（说明：未发布的项目是已经审核通过的项目）和已发布项目。未发布的项目有“发布”和“详情”的操作权限（如图3.1.1所示），已发布的项目有“详情”和“名额分配信息”的操作权限。如图3.1.2所示。
[image: ]
图 3.1.1 项目发布列表界面
[image: ]
图 3.1.2 项目发布列表界面
搜索：在项目发布列表界面，输入年度，主题名称，项目名称信息，点击“搜索”，可以模糊查询到项目信息。
如图3.1.3所示。
[image: ]
图 3.1.3 项目发布信息搜索
[bookmark: _Toc456023266][bookmark: _Toc457206953][bookmark: _Toc16350]3.2项目发布
详情：点击项目“未发布”界面的“详情”操作（如图3.2.1所示），弹出详情窗口，窗口显示的是项目的基本信息。
如图3.2.2所示。
[image: ]
图 3.2.1 项目详情界面
[image: ]
图 3.2.2 项目详情界面

发布：点击项目“未发布” 界面的“发布”操作（如图3.2.3所示），弹出发布窗口，选中单位列表的单位名称（步骤一），点击“向右箭头”（步骤二），单位添加成功！也可以逆向操作，选中已选单位列表的单位名称，点击“向左箭头”，取消单位成功！填写完相关信息，点击“保存”，保存成功，可以再次修改名额分配信息。点击“发布”，项目发布成功，名额分配信息不可修改。如图3.2.4所示。
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图 3.2.3 项目发布列表界面
[image: ]
图 3.2.4 项目发布列表界面
[bookmark: _Toc457206955][bookmark: _Toc15820]3.3项目已发布
名额分配详情：点击项目“已发布” 界面的“名额分配信息”操作（如图3.3.5所示），弹出信息窗口。项目方案报送截止日期和项目报名截止日期，可以修改。
如图3.3.6所示。
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图 3.3.5 名额分配信息界面
[image: ]
图 3.3.6 名额分配信息界面

导出：点击项目“已发布” 界面的“导出”操作，以Excel格式可以导出当前页面已发布项目的列表信息。
如图3.3.7所示。
[image: ]
图 3.3.7项目导出界面

[bookmark: _Toc458420503][bookmark: _Toc457206957][bookmark: _Toc26048][bookmark: _Toc16431]4项目反馈统计
[bookmark: _Toc457206959][bookmark: _Toc20893]4.1项目反馈统计基本信息
点击“培训项目”  “项目反馈统计”，项目反馈统计列表信息界面显示的是，学员报名已经截止的培训项目，由承办单位进行项目总结，审核单位只有查看详情权限。
如图4.1.1所示。
[image: ]
       图 4.1.1项目反馈统计列表界面

搜索：在搜索框内输入年度、主题名称、项目名称信息，点击“搜索”，就可以模糊查询相关数据。如图4.1.2所示。
[image: ]
  图 4.1.2项目反馈统计搜索
导出：点击项目反馈统计列表界面的“导出”，以Excel格式可以导出当前页面的项目信息。如图4.1.3所示。
[image: ]
图 4.1.3项目反馈统计导出

[bookmark: _Toc457206960][bookmark: _Toc18447]4.2 项目反馈统计详情
点击项目反馈统计界面的“详情”（如图4.2.1所示）， 界面显示的是项目总结的信息，也可以切换标签查询项目计划和参训人员信息。如图4.2.2所示。

[image: ]

图 4.2.1项目反馈统计详情

[image: ]
图 4.2.2项目反馈统计详情界面

[bookmark: _Toc18187][bookmark: _Toc18810_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12081][bookmark: _Toc8305_WPSOffice_Level2]四、培训方案
[bookmark: _Toc23486][bookmark: _Toc12748]1 培训方案审核
[bookmark: _Toc20059]1.1培训方案审核基本信息
点击“培训方案”  “培训方案审核”，培训方案审核列表信息界面显示的是，由承办单位上报的培训方案信息。
例如：申报单位、培训方案名称、所属项目名称等。培训方案审核信息分为、待审核、审核通过、审核不通过，可以通过选中审核状态的标签进行切换，查询相对应信息。
如图1.1.1所示。
[image: ]
图 1.1.1培训方案审核列表界面
搜索：在搜索框内输入年度或者培训方案名称，点击“搜素”，可以模糊查询培训方案信息。如图1.1.2所示。
[image: ]
图 1.1.2 培训方案审核搜索
导出：复选框选中任意培训方案信息，点击培训方案审核界面的“导出”按钮，以Excel格式可以导出所选中的培训方案信息。复选框不选中，默认导出当前也的所有培训方案信息。如图1.1.3所示。

[image: ]
图 1.1.3培训方案审核导出
[bookmark: _Toc458420504][bookmark: _Toc456023269][bookmark: _Toc457206962][bookmark: _Toc26214]1.2培训方案审核
点击培训方案审核界面的“审核”（如图1.2.1所示）操作，进入审核界面。填写完审核意见，选择“通过”或者“驳回”按钮，确认培训方案是否通过审核。如图1.2.2所示。
说明：审核单位对培训方案信息有权限做修改，例如：培训方案名称、培训方案内容等。

[image: ]
图1.2.1培训方案审核界面
[image: ][image: ]
图1.2.2培训方案审核界面

培训方案审核通过的，可以在培训方案审核界面，选中“审核通过”状态标签，点击“详情”（如图1.2.3所示），弹出详情窗口，显示培训方案信息。如图1.2.4所示。

[image: ]

图1.2.3培训方案详情

[image: ]
图1.2.4培训方案详情界面
[bookmark: _Toc28043][bookmark: _Toc2195][bookmark: _Toc18064_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc16661_WPSOffice_Level2]五、培训报名  
[bookmark: _Toc2259][bookmark: _Toc9523]1学员名单审核
[bookmark: _Toc8876]1.1学员名单审核基本信息
[bookmark: _Toc457206966]     点击“培训报名”  “学员名单审核”，学员名单审核列表信息界面显示的是，由承办单位申报的培训项目信息，
例如：申报单位、项目信息、所属主题等。如图1.1.1所示。
[image: ]
图1.1.1学员名单审核详情界面
搜索：在输入框输入项目名称或者主题名称，点击学员名单审核界面的“搜索”。可以模糊查询出培训项目信息。
如图1.1.2所示。
[image: ]
图1.1.2学员名单审核搜索
[bookmark: _Toc22658]1.2 学员名单审核
点击学员名单审核列表界面的“报名审核”，进入审核页面。如图1.2.1所示。
审核页面包括项目信息、名额分配信息、和参训人员信息，可根据标签名称，选中标签，查看相对应的信息。
如图1.2.2所示。
学员审核通过复选框选中学员信息，点击“通过”按钮，即可通过审核。不通过时填写审核意见，保存审核意见后退回。如图1.2.3所示。

[image: ]

图 1.2.1学员名单报名审核[image: ]
图 1.2.2学员名单报名审核
[image: ]
图 1.2.3学员名单报名审核

[bookmark: _Toc29523][bookmark: _Toc23747]2 学员报名统计
[bookmark: _Toc457206968][bookmark: _Toc23190]2.1 学员报名统计基本信息
点击“培训报名”  “学员报名统计”， 学员报名统计列表信息界面显示的是，培训项目信息。例如：项目名称、所属主题、年度等。如图2.1.1所示。
搜索：在搜索框输入项目名称和主题名称，点击“搜索”，可以模糊查询出培训项目信息。如图2.1.2所示。
导出：点击学员报名统计列表界面的“导出”，以Excel格式导出当前页面的培训项目信息。如图2.1.3所示。
[image: ]
图 2.1.1学员报名统计界面
[image: ]
图 2.1.2学员报名统计搜索
[image: ]
图 2.1.3学员报名统计导出
[bookmark: _Toc457206969][bookmark: _Toc30617]2.2学员报名统计详情
点击学员报名统计界面的“详情”。如图2.2.1所示。
详情页面可以看到项目计划、名额分配信息、参训人员，通过选中对应的名称标签，查看相对应信息。如图2.2.2所示。
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图 2.2.1学员报名统计详情

[image: ]
图 2.2.2学员报名统计详情界面

[bookmark: _Toc26990][bookmark: _Toc31316]3 请假审核
[bookmark: _Toc11850]3.1 请假审核基本信息
点击“培训报名”  “请假审核”， 请假审核列表信息界面显示的是，请假学员信息。例如：学员姓名、申报单位、项目名称等。如图3.1.1所示。
搜索：在搜索框输入学员姓名或项目名称，点击“搜索”，可以，模糊查询出学员信息。如图3.1.2所示。
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图 3.1.1请假审核列表界面
[image: ]

图 3.1.2请假审核搜索
[bookmark: _Toc16810]3.2请假审核
点击请假审核列表界面的“审核”（如图3.2.1所示），页面展示的项目基本信息和，学员请假的信息。填写完审核意见后，即可确认是否通过审核。如图3.2.2所示。
说明：学员累计请假天数超过本次培训天数的1/7，会出现相应的提示。假如确认“不通过且退学”，学员不可再次报名。
[image: ]
图 3.2.1请假审核
[image: ]
图 3.2.2请假审核

[bookmark: _Toc21680_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3768][bookmark: _Toc31884][bookmark: _Toc20545_WPSOffice_Level2]六、查询统计 
[bookmark: _Toc4913][bookmark: _Toc24131]1 申报人数
[bookmark: _Toc457206975][bookmark: _Toc458420506][bookmark: _Toc456023276]点击“查询统计”  “申报人数”， 申报人数列表信息界面显示的是，培训项目主题按年度划分，各单位审核通过申报的次数，和审核通过申报的人数。如图1.1.1所示。
[image: ]
图 1.1.1申报人数列表界面
搜索：在搜索框内输入主题名称、年度，选择申报状态，点击“搜索”，可查询出相对应的数据。
重置：在申报人数界面点击“重置”，搜索条件初始化。
[bookmark: _Toc32585][bookmark: _Toc21653]2 申报单位数
点击“查询统计”  “申报单位数”， 申报单位数列表信息界面显示的是，培训项目主题按年度划分，审核通过的单位数。如图2.1.1所示。
[image: ]
图 2.1.1申报单位数列表界面
搜索：在搜索框内输入主题名称、年度，选择申报状态，点击“搜索”，可查询出相对应的数据。
重置：在申报单位数界面点击“重置”，搜索条件初始化。
[bookmark: _Toc6446][bookmark: _Toc22823]3 学员参训次数
点击“查询统计”  “学员参训次数”， 学员参训次数列表信息界面显示的是，学员的信息以及学员的参训次数，
例如：姓名、性别、民族、学历、政治面貌、身份证号等。
如图3.1.1所示。
[image: ]
图3.1.1学员参训次数界面
搜索：在搜索框内输入姓名、参训次数，或者选择搜索条件，点击“搜索”，可查询出相对应的数据。
重置：在参训次数界面点击“重置”，搜索条件初始化。

详情：点击学员参训次数界面的“详情”（如图3.1.2所示），页面显示的学员的基本信息，以及学员培训项目信息。
如图3.1.3所示。
[image: ]

图3.1.2学员参训次数详情
[image: ]
图3.1.3学员参训次数详情
[bookmark: _Toc2787_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4360][bookmark: _Toc9960][bookmark: _Toc31511_WPSOffice_Level2]七、通知公告
[bookmark: _Toc13470][bookmark: _Toc31013]1 通知公告
[bookmark: _Toc12539]1.1 通知公告基本信息
点击“通知公告”  “通知公告管理”，页面显示的是，通知公告的基本信息，例如：通知公告名称、年度等。
如图1.1.1所示。
[image: ]
图 1.1.1通知公告界面
搜索：在搜索框内输入年度、开始时间、结束时间、通知公告名称，点击“搜索”，可模糊查询出对应内容。
[bookmark: _Toc6820]1.2 通知公告功能说明
新增：点击通知公告界面的“新增”按钮，跳转至新增页面。填写相关信息，点击保存，保存成功。
如图1.2.1所示。
说明：选择是否置顶，置顶时，该数据展示在通知公告列表界面的第一条。
[image: ]
[image: ]
图 1.2.1通知公告新增页面

发布：新增后的通知公告状态是未发布，点击发布，正式发布通知公告。如图1.2.2所示。
说明：通知公告在正式发布之前，是可以编辑的。

[image: ]
图 1.2.2通知公告新增页面

删除：选中列表头部的复选框，点击“删除”按钮，确认是否删除数据。如图1.2.3所示。

[image: ]
图 1.2.3通知公告删除

[bookmark: _Toc12993_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc17693][bookmark: _Toc12343_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc19067][bookmark: _Toc27681][bookmark: _Toc457206884][bookmark: _Toc10772][bookmark: _Toc456879990]八、优质资源 
[bookmark: _Toc32395][bookmark: _Toc24786]1课程师资管理
[bookmark: _Toc6692]1.1课程师资管理基本信息
点击“优质资源”  “课程师资管理”，页面显示的是，课程的基本信息，例如：课程名称、创建人、创建时间。如图：1.1.1所示。

[image: ]
图 1.1.1 课程师资管理列表界面
搜索：在搜索框内输入课程名称，点击“搜索”，可模糊查询出课程信息。
[bookmark: _Toc22626]1.2 课程功能说明
新增：点击课程师资管理界面的“新增”按钮，跳转至新增页面。填写完相关信息后，点击“保存”。
如图1.2.1所示。
说明：点击保存时，信息可再次修改，并且可以新增教师信息。点击提交时，课程信息和教师信息只有查看权限。



[image: ][image: ]
图 1.2.1 课程师资管理新增
删除：选中列表头部的复选框，点击“删除”按钮，确认是否删除数据。如图1.2.3所示。
[image: ]
图 1.2.2 课程师资管理删除
[bookmark: _Toc456879998][bookmark: _Toc457206892][bookmark: _Toc28797]1.3 教师功能说明
新增：点击课程师资管理界面的“编辑”（如图1.3.1所示），跳转至课程编辑界面。点击“新增”，填写完教师相关信息，点击“保存”，保存成功。如图1.3.2所示。
[image: ]
图 1.3.1 课程师资管理编辑
[image: ]
[image: ]
图 1.3.2 课程师资管理教师新增
删除：在课程师资管理页面，点击“编辑” （如图1.3.3所示），跳转至课程编辑页面，选中教师信息列表头部的复选框，点击“删除”，确认是否删除教师信息。
如图1.3.4所示。
[image: ]
图 1.3.3 课程师资管理编辑

[image: ]
图 1.3.4 课程师资管理教师删除
详情：在课程师资管理“编辑”页面，点击“详情”，即可查看教师信息。如图1.3.5所示。
[image: ]
[image: ]
图 1.3.5 课程师资管理教师详情

[bookmark: _Toc456879999][bookmark: _Toc457206893][bookmark: _Toc5938][bookmark: _Toc24026]2基地管理
[bookmark: _Toc457206894][bookmark: _Toc456880000][bookmark: _Toc10790]2.1基地管理基本信息
点击“优质资源”  “基地管理”，页面显示的是，其它资源的信息。例如：基地名称，基地类型、基地URL等。
[image: ]
图 1.1.2 基地管理列表界面
搜索:在搜索框内输入基地名称，点击“搜索”，可通过基地名称模糊查询出相关基地信息。
[bookmark: _Toc456880001][bookmark: _Toc457206895][bookmark: _Toc10183]2.2 基地管理功能说明
新增：点击基地管理列表界面的“新增”按钮，跳转至新增界面。填写完基地相关信息，点击“保存”，保存成功。 
如图2.2.1所示。
[image: ]
[image: ]
图 2.2.1 基地管理新增

删除：选中信息列表头部的复选框，点击“删除”，确认是否删除。如图2.2.2所示。
[image: ]
图 2.2.2 基地管理删除
详情：点击基地管理列表界面的“详情”，弹出窗口，页面显示的是，基地详细信息。如图2.2.3所示。
[image: ]
图 2.2.3基地管理详情

[bookmark: _Toc29995_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc17494][bookmark: _Toc31235_WPSOffice_Level1]第三部分 系统管理员操作指南
[bookmark: _Toc29589_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc22224][bookmark: _Toc22400_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc485119012]一、系统管理
[bookmark: _Toc29085][bookmark: _Toc485119013]1 运行环境
[bookmark: _Toc485119014]1.1 运行平台
Windows系统环境下使用谷歌，360，火狐，IE8及以上版本浏览器。
[bookmark: _Toc485119015]1.2 运行网址
http://118.180.24.206:8889/proj
[bookmark: _Toc485119016][bookmark: _Toc2744]2 单位管理
[bookmark: _Toc485119017][bookmark: _Toc8788]2.1 页面	
点击“系统管理”下的“单位管理”，弹出单位管理信息列表页面，显示单位名称，单位级别等单位相关信息，如图2.1所示：
[image: ]
图 2.1 单位管理信息列表页面
[bookmark: _Toc485119018]2.2 操作步骤
点击“系统管理”中的“单位管理”，弹出单位管理信息列表页面。
[bookmark: _Toc485119019]2.3 功能说明
点击“添加按钮”，添加子级单位，点击子级单位的“重命名按钮”进行重命名，点击“删除按钮”进行删除操作。
如图2.2所示：
[image: ]
图 2.2 单位管理编辑页
[bookmark: _Toc5224][bookmark: _Toc485119020]3 用户管理
[bookmark: _Toc485119021]3.1 页面
用户管理页面显示系统所有用户的信息，如用户的姓名、账号、联系方式等，列表按创建时间进行倒序排列，如图3.1所示：
[image: ]
图 3.1 用户管理页面
[bookmark: _Toc485119022]3.2 操作步骤
点击“系统管理”中的“用户管理”，弹出用户管理页面。
[bookmark: _Toc485119023]3.3 功能说明
在用户管理页面，可以新增、删除、启用或停用账号、重置密码、编辑、搜索用户操作。
搜索：在搜索框输入用户的登陆账号、用户名、联系电话或所属单位，点击搜索（关键字模糊查询），就可以搜索到该用户的详细信息，如图3.2所示。
[image: ]
图 3.2 搜索信息
[image: ]
[image: ]
图3.3用户新增界面
新增：点击新增按钮，系统弹出用户新增界面（如图3.3所示），填写登陆账号，登陆密码等信息，选择用户角色（可多选，但是一般情况只能选其一，如图3.4所示），选择单位名称（为单选，其后的部门可以多选，如图3.5所示），填写完相关信息后，点击保存，系统弹出“保存成功”提示框，新增用户成功。
新增用户角色说明：
管理员：管理单位信息、用户信息。
审核员：该角色是对操作员申请的业务进行审核作。
操作员：该角色是对相关业务进行填报申请操作。
[image: ]
图3.4用户新增分配角色
[image: ]
图 3.5 用户新增单位名称
启用或停用：选中要启用或停用的账号，点击启用或停用按钮，就可以启用或停用账号，如图3.6所示：
[image: ]
图3.6 启用/停用账号
重置密码：选中要重置密码的账号，点击重置密码按钮，就可以重置账号密码。
说明：重置后的初始密码为123456
如图3.7所示：
[image: ]图3.7 重置密码
删除：选中要删除的用户，点击删除按钮，就可以删除选中用户，如图3.8所示：
[image: ]
图3.8删除账号
编辑：若要编辑用户，点击用户信息后面的编辑按钮，就可以编辑该用户的信息，编辑完后点击保存，就可以保存编辑的用户信息。
[bookmark: _Toc485119024][bookmark: _Toc11872]4 用户登录	
[bookmark: _Toc485119025]4.1 页面
[image: ]
图 4.1 甘肃省干部教育培训项目管理系统登录界面
[bookmark: _Toc485119026]4.2 操作步骤
在浏览器地址栏输入甘肃省干部教育培训项目管理系统登陆网址，进入系统登录界面。
[bookmark: _Toc485119027]4.3 功能说明
在对应的位置输入正确的用户名和密码，进入系统。
[bookmark: _Toc32530][bookmark: _Toc485119028]5密码修改	
[bookmark: _Toc485119029]5.1 页面
[image: ]
图 6.1 密码修改界面
[bookmark: _Toc485119030]5.2操作步骤
用户进入系统后，点击系统首页右上方的修改密码按钮，进入密码修改界面，用户输入旧密码和新密码，点击保存按钮，修改密码完成。
[bookmark: _Toc485119031]5.3 功能说明
修改用户密码。
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