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江苏省机关事业单位工勤人员

继续教育网络培训管理平台

面授机构操作手册（V2.0）

【更新要点】：

-左侧导航栏目顺序调整

-成绩录入、课时申报等功能模块的学员信息增加工作单位、手机号、技术工种及等级
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一、用户登录

1、登录地址

http://jsgkgl.59iedu.com

2、登录平台

门户登录窗口选择 ，输入管理员的登录帐号、密码、以

及验证码（系统随机生成）。点击“立即登录”即可进入到面授点管理中心首页。

如下图所示：

3、找回密码

点击登录框右下方“找回密码”，到找回密码页面，输入正确的账号、手机

号、手机验证码即可找回。如下图所示：

-->

二、培训计划管理

培训计划由面授点管理人员申请并将计划上报，由所属工考办针对面授点提

交的培训计划进行审批。培训计划分四种状态：未上报/待审批、已上报/待审批、

http://jsgkgl.59iedu.com
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已上报/通过、已上报/未通过。

1、新增培训计划

管理员点击【培训计划管理】，可根据年度、培训计划名称、状态、审批状

态进行查询培训计划列表。

点击列表里【详细】可查看当前培训计划的详细信息。

点击【修改】可编辑当前培训计划。

点击【上报】即提交给所属工考办进行审批。如下图所示：

管理员点击右上角【新增培训计划】，系统会打开培训计划基本信息编辑页

面。

基本信息包含：培训班名、培训年度（默认当前年度）、培训学分（固定 24

学分）、计划人数、培训教师（可快速添加并选择）、报名日期、培训时间、考

试时间、培训地点、考试地点、联系人、联系人手机、培训课程名称等。如下图

所示：
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填写完信息后，点击【保存并上报】则表示该计划已上报，此时不可修改该

计划。

点击【保存】表示该培训计划暂未上报，该计划则形成“未上报”状态显示

在【培训计划管理】列表中，管理员可对该培训计划进行【修改】或【删除】操

作。

2、打印培训计划

培训计划上报之后，列表中的状态默认变成“已上报 待审批”，面授点管

理员点击【打印申请】，即可进入打印培训计划页面。如下图所示：

点击【打印申请】进入打印页面，点击【打印】后，将培训计划申请表提交
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到所属工考办进行盖章审批操作。

三、培训班管理

面授点管理人员将培训计划上报后，由所属工考办针对面授点提交的培训计

划进行审批，只有审批通过的培训计划才可形成培训班，工考办审批未通过的计

划将不形成培训班。

培训班分三种状态：招生中（正在报名的培训班）、培训中（在培训时间内

的培训班）、结束（学分已上报并审核通过的培训班）。

1、报名确认

点击【培训班管理】，可根据年度、培训班名称、状态进行查询培训班列表。

如下图所示：

每个培训班列表中有【报名确认】操作按钮，已报名的学员默认是处于报名

已确认状态。管理员若想删除某学员，可以在考试开始前针对该学员进行【取消

报名】操作。取消之后，学员可重新选择面授点/培训班进行报名。如下图所示：
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2、查看学员

培训班列表中有【查看学员】操作按钮，点击进入可查看该培训班下工勤人

员如下信息：姓名、身份证号、报名时间以及该次考试成绩等。该页面还提供【导

出学员】功能，面授点管理员根据需要可进行导出操作。如下图所示：

四、成绩录入

面授点此次培训班考试已结束，管理员需将参加培训的工勤人员的成绩进行

录入操作。成绩录入有两种方式：手动输入成绩和用 Excel 表格将成绩导入。

在成绩录入页面，培训班分四种状态：尚未考试（成绩录入按钮为灰色）、

考试结束（可进行成绩录入操作）、录入完成（仅查看操作）、退回重录（可进行

成绩录入操作）：学分上报后，审批结果是被退回。

1、成绩录入

点击左侧导航【成绩录入】，系统将在右侧页面展示培训班列表。针对考试

已结束或退回重录的培训班点击“成绩录入”操作。如下图所示：

进入“成绩录入”详细页面，可以在成绩框输入成绩，点击“保存”，合格

栏会自动判断该成绩是否合格。（满分 100 分制，合格线 60 分）。若输入成绩有
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误，可点击“取消”当前成绩，重新输入后点击“保存”即可。如下图所示：

2、成绩导入

进入“成绩录入”详细页面，另外一种录入成绩快捷方式则是通过下载表格

“导入模板下载”在表格中输入成绩后进行导入操作。如下图所示：

在下载的表格中录入成绩后，点击“成绩导入——选择文件--开始上传---

导入成绩”进行成绩导入操作。如下图所示：
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关闭后，成绩录入页面即可显示导入后的成绩。若成绩导入有误，可重新导

入成绩，覆盖更新之前的记录。

五、课时申报

课时申报是整个面授培训过程中至关重要的环节。培训班的考试成绩录入完

成后，面授点管理员须将工勤人员的面授成绩进行课时申报至所属工考办进行审

批操作。

目前课时申报分三种状态：未上报、待审批、通过。注：被退回的课时申报

仍可在成绩录入页面修改后在课时申报页继续申报操作。

只有培训班课时申报的状态为通过时才意味该次培训的结束。

1、课时申报

点击左侧导航【课时申报】，系统将在右侧页面展示培训班课时申报列表。

如下图所示：

进入“课时申报”详细信息页面，可查看当次该培训班名称、培训学分、年
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度、允许上报人数、合格人数以及合格人数详细列表页面等。如下图所示：

点击【确定上报】会提示“当前允许上报人数、目前合格人数，确定是否上

报该班级课时”，“确定”表示上报成功。课时申报列表该次培训班状态变成“待

审批”状态。确定上报后，若课时被所属工考办审批通过，则在列表会显示状态

为“通过”，通过的状态意味着该次面授培训已结束。如下图所示：

六、师资管理

面授点开展面授培训，首先需要为该班级添加教师。管理员点击【师资管理】

可根据教师姓名查询教师列表，也可对教师进行新增、编辑、删除维护操作。

点击左侧导航选择【师资管理】，系统将在右侧页面展示教师列表。如下图

所示：
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