附件2：
中央财经大学入党积极分子在线学习平台
二级党校班主任操作指南
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。
[bookmark: _Toc338093223]1.管理员基本登录操作
[bookmark: _Toc338093224]1.1后台登录
在浏览器中输入积极分子学习与考试平台的后台地址（http://10.13.7.141:8080），进入到后台登录页面，如图1-1。
在登录界面输入管理员用户名及密码(用户名密码请咨询本学院上期党校班主任，初始密码abc@123456)，拖拽到右侧后显示登录按钮，点击登录按钮即可进入后台进行管理操作。
[image: ]
图1-1
[bookmark: _Toc338093226]1.2修改个人信息
个人信息功能模块包括管理员个人真实姓名、邮箱、手机号、密码的修改。
基本信息修改：真实姓名：真实姓名为2-16位汉字；电子邮箱：填写可用的电子邮箱；手机号：填写正确的11位手机号。修改信息填写后，点击屏幕右下角的【更新】按钮即可实现更新操作。
修改管理员自己登录密码：点击个人信息右上角的【修改密码】按钮进入到修改密码页面，进入修改密码页面填写原密码，输入新密码，新密码规则是：密码的强度必须是包含大写字母、小写字母、数字、特殊字符组合中的三种，长度为8-12位。确认密码：输入与新密码一致的密码内容。点击【提交】按钮，完成密码修改，修改成功后需重新登录后台。
[bookmark: _Toc338093248]2.学员管理
基本信息管理是针对学员的基本信息的新增、导入、学员信息的修改、密码重置管理、学员信息审核、账户锁定冻结管理。
2.1新增学员
基本信息管理员可以进行新增学员的操作。点击基本信息列表右上角的【新增学员】按钮，进入新增学员页面。如图2-1
[image: ]
图2-1
进入新增学员页面，填写学员姓名、学号、身份证号（选填）、手机号、邮箱，选择性别、民族、身份、院系、分期分班，填写入学年份、介绍人（选填）、党支部（选填），完成后点击【提交】按钮，如图2-2。该功能适合少量学员数据添加，添加成功后该账号默认解锁可登陆。
[image: ]
图2-2

2.2导入学员
基本信息管理员可以进行导入新学员的操作。点击基本信息列表右上角的【导入学员】按钮，进入导入学员页面。
下载导入模板，完成模板的数据添加后，保存文件，然后在该页面中选择导入文件，点击【开始上传】按钮，等待显示【OK】后点击右下角的【提交】按钮，页面会提示导入操作的成功记录，
导入成功的学员默认是审核通过的，初始密码为88888888。如图2-3。
[image: ]
图2-3
2.3编辑学员信息
基本信息管理员可以进行已建立的学员的信息修改操作。在基本信息列表中查询到要修改的学员，点击学员右侧的【编辑】按钮，进入编辑学员页面。修改学员基本信息后，点击右下角的【提交】按钮，完成学员基本信息的变更。如图2-4
[image: ]
图2-4
2.4重置密码
基本信息管理员可以进行已建立的学员的密码重置操作。在基本信息列表中查询到要修改的学员，点击学员右侧的【修改密码】按钮，在弹出框中输入新密码，输入完毕后点击【确定】完成重置密码操作。如图2-5
[image: ]
图2-5

2.5锁定解锁学员账号
基本信息管理员可以对学员账号进行解锁和锁定操作，对应无效账户可以进行锁定操作。在基本信息列表中查询到要修改的学员，点击学员右侧的【锁定】按钮，在弹出框中点击【确定】按钮即可实现该学员账号的锁定，该学员将无法再次进入平台进行学习。如图2-6。
若对已经锁定的学员账号重新开启，则找到该学员后点击【解锁】按钮，弹出框中点击【确定】，即可实现学员账号的重新开启使用。操作如同锁定的操作。
[image: ]
图2-6
2.6导出学员信息
基本信息管理员可以对学员账号进行导出操作。在基本信息列表上方点击【导出】按钮，选择保存位置后点击【确定】实现查询列表内容的导出操作。如图3-5-1-7。
[image: ]
图2-7
2.7审核学员信息
基本信息管理员可以对未审核的学员账号进行审核操作。在基本信息列表上方点击学员右侧的【审核】按钮，或者勾选学员左侧的复选框后点击列表上方的【审核】按钮，实现审核功能。如图2-8。
[image: ]
图2-8
[bookmark: _Toc338093250]3.考试资格审核及考试授权
考试资格审核及考试授权是院系管理员及有该模块权限的管理员可进入管理的，针对学员集中考试授权的管理。
[bookmark: _Toc338093251]3.1社会实践管理
进入实践汇报列表页后，可查看学员提交报告的情况，对已提交的报告可下载查看。如图3-1
[image: ]
图3-1
管理员可以进行学员社会实践报告的审核，点击已提交的学员右侧的【报告审核】按钮，完成审核操作，审核一旦不通过，学员需要重新在前台进行提交操作。如图3-2。
[image: ]
图3-2
[bookmark: _Toc338093252]3.3学习心得管理
进入心得管理列表页，点击心得列表可切换右侧的提交情况。如图3-3。
[image: ]
图3-3
点击列表中未审核的心得右侧的【审核】按钮，进入心得审核页面，查看学员提交的心得内容后，进行心得的评审，如图3-4
[image: ]
图3-4
[bookmark: _Toc338093253]
3.5考试授权
进入考试授权列表页，列表内容即为当前分期中管理权限范围内的所有学员数据，管理员可以进行条件筛选，点击学员右侧的【授权】按钮进行学员考试的赋权，也可以勾选多个学员后点击列表右上角的【授权】按钮进行统一赋权；赋权通过的学员有权进行集中考试。如图3-5
注：赋权后未参加考试的学员，可以取消之前的授权后点击【授权】进行再次赋权。已经参加考试，却未考过，学校需要再次组织补考的，需点击补考学员右侧的【重置授权】，可完成学员的补考赋权。
[image: ]
图3-5
4.成绩查询
进入成绩管理页面后，展示当期权限范围内的所有学员的社会实践、心得的通过情况，以及综合测试与集中考试的成绩，点击【章节自测详情】按钮，可查询学员的各课自测记录情况。如图4-1
[image: ]
图4-1
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