附件2：
中央财经大学入党积极分子在线学习平台
班主任使用操作指南

班主任将学员信息导入系统。经班主任审核通过后，学员可参加课程学习，并进行章节自测。所有章节自测通过之后，可进行综合测试。同时，学员需完成社会实践并撰写个人心得。只有综合测试合格，社会实践活动、个人心得、专题课堂教学和学习讨论均通过班主任的审核的同学才有资格参加由学校组织的结业考试。
一、管理员登陆：
1.访问地址为“jjfz.cufe.edu.cn/Admin”。仅限于校内IP访问。
2.账号和密码由最高管理员设定后分配。为确保账户安全请及时修改密码，并牢记修改后的密码。
3.输入账号和密码，并根据验证码后面图标显示的数字输入验证码。输入完成后，点击登录，即进入后台首页。
[bookmark: _Toc373597142][bookmark: _Toc374319516][bookmark: _Toc374319658][bookmark: _Toc374320467][bookmark: _Toc374464704]二、学员管理
[image: ]
（一）学员导入：
班主任需要将报名参加党校学习的学员信息导入系统。
在新增学员数量较多时，建议采用“导入”，批量将学员信息导入系统。在中央财经大学党校网站下载专区下载《积极分子在线学习平台学员信息导入模板》，在表格中填写学员信息。其中，学员身份为“本科”或“研究生”（博士生也填研究生，在备注中注明为“博士生”）。“学院（系）”，请填写学院全称，例“统计与数学学院”，“中国经济与管理研究院”。在系统中，点击[image: ]，选择上述填好的表格进行上传，将学员信息导入。
（二）信息审核
导入学员信息后，需点击“通过审核”。只有通过审核的学员，才有参加章节自测和综合提升的资格。
（三）学员编辑
[bookmark: _GoBack]1.点击[image: ]，出现弹窗，修改学员个人信息。
2.点击[image: ]，修改学员的个人入党历程（这部分功能由学院自主选择是否启用）
3.点击[image: ]，班主任对学员密码修改，学员如丢失密码，班主任可在此处对学员进行新密码设定（导入学员信息后，学员初始密码为888888）
4.勾选学员，可将该学员删除。（谨慎操作，删除学员后，该学员信息将从系统中清楚，不可恢复）
（四）学员导出
[bookmark: _Toc373597145][bookmark: _Toc374319519][bookmark: _Toc374319661][bookmark: _Toc374320470][bookmark: _Toc374464707]点击“按分期导出”，选择“全部”，可导出本学院所有学员的详细信息。
三、综合提升管理
“学员管理”→“综合提升管理”，可看到学员的综合测试成绩。同时，可下载学员上传的社会实践报告，查看学员学习心得。点击“操作”，审核社会实践、学习心得、专题课堂教学和学习讨论是否通过。
其中，只有综合测试成绩合格、社会实践报告、学习心得、专题课堂教学和学习讨论均合格者才具备参加结业考试的资格。点击“导出结业考试名单”，即可生成符合结业考试资格的学员名单。

四、成绩管理
1.班主任可在后台看到学员每一课的测试成绩，综合测试成绩以及结业考试成绩。
 (
此处显示学员每一课的测试成绩
) (
综合测试成绩和结业
测试成绩显示
)[image: ]
2.点击“导出”，班主任可导出本学院学员综合测试和结业考试的成绩。
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