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 批量导入考场信息

点击“批量导入考场信息-导入”按钮，下载导入模板并正确填写考场相关

信息后，上传导入，可批量导入考场信息。

 导入记录

点击“批量导入考场信息-导入记录”按钮，可查看以往各个角色人员在不

同时间节点，成功上传多少条数据，失败了多少条数据，可下载失败数据。

 批量导出考场信息

勾选数据，点击“批量导出考场信息”按钮，可导出考场信息列表 Excel表
格到本地。若未选择考场信息则默认导出全部数据。
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 查看考场信息详情

查看考场详细信息，点击列表右侧“查看”按钮查看考场详细信息。

 修改考场信息
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对于未排考的考场信息，点击右侧“编辑”按钮，可以修改该考场信息所有

数据。

对于排考中的考场信息，点击右侧“编辑”按钮，可以修改该考场的考位数，

且只能比之前的考位数大，不能减少

 删除考场信息

对于未排考的考场信息，点击右侧“删除”按钮，可以删除该考场信息数据。

5.2.6. 报考管理

学生报考信息状态流转：导入报考信息时，考生的报考信息为“未排考”状

态。考生被排考后到科目的考试开始时间为“待考试”状态。若当前时间处于科

目的考试时间区间内时为“考试中”状态。若当前时间晚于科目的考试结束时间

时为“已结束”状态。
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 按证书批量导入报考

点击“批量导入报考-按证书导入”，可以下载导入模板。导入时，必须先

选择考试计划后，才能进行导入操作。

注意：

1. 考试计划必须是当前处于报考的考试计划，且考试计划中的参考院校包

含您所在的院校，否则无法进行选择。

2. 只有该考生的专业在报考该证书对应的专业之内，才能报考成功，否则

无法报考该证书。证书对应的专业在“证书信息管理”中查看。

 按科目批量导入报考

点击“批量导入报考-按科目导入”，可以下载导入模板。导入时，必须先

选择考试计划再选择考核证书后，才能进行导入操作。

注意：
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1. 考试计划必须是当前处于报考的考试计划，且考试计划中的参考院校包

含您所在的院校，否则无法进行选择。

2. 只有该考生的专业在报考该证书对应的专业之内，才能报考成功，否则

无法报考该证书。证书对应的专业在“证书信息管理”中查看。

 导入记录

点击“批量导入报考-导入记录”按钮，可查看以往各个角色人员在不同时

间节点，成功上传多少条数据，失败了多少条数据，可下载失败数据。

 批量导出报考数据

勾选数据，点击“批量导出报考数据”按钮，可导出报考数据列表 Excel表
格到本地。若未选择报考信息则默认导出全部数据。
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 批量删除报考数据

勾选考生点击“批量删除报考数据”按钮，删除报考信息。只能删除未排考

且未缴费的考生报考信息。
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 单个删除报考数据

对于单个考生信息有误时，可以在列表考生信息右侧，点击“删除”按钮，

删除报考信息，只能删除未排考且未缴费考生报考信息。

5.2.7. 缴费管理

培训评价组织可以使用缴费管理功能，组织试点院校提交缴费申请单，试点

院校可以按报考科目或报考证书生成缴费申请单，生成缴费申请单后，将总费用

按照培训评价组织定的费用标准和缴费方式通过线下或转账等方式，将总费用支

付给培训评价组织，并附上生成的缴费单号。培训评价组织接受到这笔费用，根

据缴费单号核对无误后，可以在平台进行批量确认缴费。确认缴费后，学生的报

考记录将会打上已缴费的标识。

 按证书报考生成缴费申请单
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点击“按证书报考生成缴费申请单”，先选择考试计划再选择考核证书，点

击“确定”按钮生成缴费申请单。

注意：考试计划必须是在报考阶段中按证书报考的考试计划，否则无法进行

选择。考核证书必须是在报考阶段按证书报考的考核证书，否则无法进行选择。

 按科目报考生成缴费申请单

点击“按科目报考生成缴费申请单”，先选择考试计划再选择考核证书，点

击“确定”按钮生成缴费申请单。

注意：考试计划必须是在报考阶段中按科目报考的考试计划，否则无法进行

选择。考核证书必须是在报考阶段按科目报考的考核证书，否则无法进行选择。

 批量导出缴费申请单

勾选数据，点击“批量导出缴费申请单”按钮，可导出缴费申请单列表 Excel
表格到本地。若未选择缴费申请单数据则默认导出全部数据。
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 查看缴费申请单详情

查看缴费申请单详细信息，点击列表右侧“查看”按钮查看缴费申请单详细

信息。
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 删除缴费申请单

对于未确认的缴费申请单，点击右侧“删除”按钮，可以删除该缴费申请单

数据。

5.2.8. 排考管理

5.2.8.1. 考核站点编排

培训评价组织设置考试计划后，该计划下所有考试科目在考点编排列表中显

示，状态为未开始，而当前时间进入考试计划的排考时间范围内，且未对科目下

的考生均未排考，状态为未排考，而在排考时间范围内，对所属的部分考点进行

排考且未排考完全，状态为排考中，对于科目下所有考生都已完成排考，该状态

为已排完，对于当前时间超过排考时间范围内，则属于已结束。
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 查看考点编排明细

点击“查看”按钮，可查看考点编排明细。

点击“查看考场编排”按钮，可查看考核站点排考详情。
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 批量导出考场编排明细

勾选数据，点击“批量导出考场编排明细”按钮，可导出考场编排明细列表

Excel表格到本地。若未选择考场编排明细数据则默认导出全部数据。
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5.2.8.2. 考场编排

页面显示自身已报考的考试科目所对应的已排完的考场列表。通过查询条

件，可搜索查询。

 查看考点编排详情

点击“查看”按钮，可查看考点编排详情。

 下载考场门贴

点击“下载考场门贴”按钮，可将文件下载到本地。
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 下载考场门贴

点击“下载考场桌贴”按钮，可将文件下载到本地。

 下载考场签到表

点击“下载考场签到表”按钮，可将文件下载到本地。

 导出准考证

点击“导出准考证”按钮，可将文件下载到本地。
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 批量导出考场编排记录

点击“批量导出考场编排记录”按钮，可将文件下载到本地。
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5.2.8.3. 排考明细

试点院校报考学生后，可以在排考明细栏目中查看每个学生的排考安排详

情。

页面显示自身报考学生的排考明细列表。通过查询条件，可搜索查询。

 导出排考明细

勾选数据，点击“导出排考明细”按钮，可导出排考明细列表 Excel表格到

本地。若未选择排考明细则默认导出全部数据。



职业教育及学分银行公共服务平台项目 操作手册

第 43 页

5.2.9. 科目成绩

考试结束后，培训评价组织会在成绩登记时间范围内，将阅卷后的考试成绩

结果，按科目导入到科目成绩中。届时可以在此查看学生的各科目的考试最终成

绩。成绩导入后会有个成绩公示期（具体看考试计划设置的公示期时间）。公示

期开始后学生可以登录学生个人平台查看自己的考试成绩。若对成绩有疑问可以

联系培训评价组织查证。若真有问题，培训评价组织可以针对修改对应的成绩。

若超过公示期没异议，则成绩会永久锁定，作为最终考试结果保存并公示。

 批量导出科目成绩

勾选数据，点击“批量导出科目成绩”按钮，可导出科目成绩列表 Excel表
格到本地。若未选择科目成绩则默认导出全部数据。
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5.2.10. 考证结果

“考证结果”显示本院校所有已报考学生的考证结果列表，可以在考证结果

中查询到学生报考的证书最终的通过状态。通过证书考核的学生，将会进入证书

发放环节，待培训评价组织、考核站点双方确认签发等流程后，完成证书发放。
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 批量导出证书考核详情

勾选数据，点击“批量导出证书考核详情”按钮，可导出证书考核详情列表

Excel表格到本地。若未选择数据则默认导出全部数据。
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 查看考证详情

点击“查看”按钮，可查看该考生的考证结果详情。

5.2.11. 监考人员

如果试点院校想让自己的老师成为某个证书的监考人员，请参加对应培训评

价组织的考评员培训，并在监考人员功能中新增或导入监考人员信息，提交申请，

等培训评价组织认证通过后，即可被分配到考场承担监考员的工作。

 新增监考人员

点击“新增监考人员”按钮，填写监考老师的信息并选择证书，可进行保存，

后由培训评价组织进行认证。
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 查看监考人员详情

查看监考人员信息，点击列表右侧“查看”按钮查看监考人员详细信息。

 修改监考人员信息

点击操作栏中的“编辑”按钮可以编辑监考人员信息，增加或删除监考证书，

对于已认证的监考证书无法删除。
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 删除监考人员

点击操作栏中的“删除”按钮，可删除监考人员信息，若该人员存在已认证

的证书，无法删除。
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 批量导入监考人员

点击“批量导入监考人员-导入”按钮，下载导入模板并正确填写监考人员

相关信息后，上传导入，可批量导入监考人员信息。

 导入记录

点击“批量导入监考人员-导入记录”按钮，可查看以往各个角色人员在不

同时间节点，成功上传多少条数据，失败了多少条数据，可下载失败数据。
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 批量导出考场信息

勾选数据，点击“批量导出监考人员”按钮，可导出监考人员信息列表 Excel
表格到本地。若未选择监考人员信息则默认导出全部数据。
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6. 周报管理

试点院校根据省厅的统筹安排，提交周报或半月报，这里可能是按周形式提交、

也可能是按半月报形式提交，具体以当时的要求为准。

6.1. 提交周报

提交周报页面列表中显示已增加的周报。页面中显示各状态按钮，可通过按

钮及查询条件查询对应周报信息。

 提交周报

在下个周期的开始时间前均可填写本周周报；一旦进入下个周期时间则上周

不允许进行补填。

点击提交周报，进入周报信息页面，按照要求填写周报。点击保存则为暂存

审核状态为“未提交”，点击提交则“待审核”。

注意：一旦本周周报已经填写，点击此按钮时，提醒“本周周报已提交，请

勿重复提交”。
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 未提交周报编辑

点击“编辑”按钮，进入编辑页面，可以修改周报信息修改后同提交周报相

同，可提交或保存。

 未提交周报删除

点击“删除”按钮，可删除周报。

 未提交周报提交

点击提交，可提交周报，提交后状态为待审核，在审核之前可撤销提交。
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注意：需要在下一周期开始时间前提交，否则将无法进行提交，点击提交时

提醒“提交时间已过，该周报目前不能提交，谢谢”。

 未审核周报撤回

点击撤回，则可以撤销。撤销后状态为“未提交”可再次编辑或提交。

 审核退回的周报再次编辑提交

状态为“审核退回”可再次编辑或提交。

 查看周报

点击查看按钮，可查看周报信息及审核记录。点击不同 tab 页标签查看信息。
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7. 教师管理

7.1. 教师管理

试点院校可以管理教师信息，进行新增修改查看，导入或者新增教师信息后

系统会自动为教师生成“1+x 师资培训门户“平台的账号并且以短信的形式发送

给教师。教师可以用收到的账号和密码登录“1+x 师资培训门户“，当教师登录

1+x 师资培训门户时会先提示修改初始密码，修改完初始密码后教师状态变为已

激活状态。

 查看教师列表信息
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 新增教师

新增教师有两种方式，单个新增和批量导入，新增教师后会为该教师生成账

户密码，账户为填入的手机号，并把账号密码以短信的形式发送给教师。

点击列表右上方的新增按钮进行单个新增。

 批量导入教师信息

批量导入教师信息，将教师的基本信息通过右上角的批量导入考生信息的功

能，按照 EXCEl 表格填写要求，填写好后，批量导入即可。

 修改教师信息
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点击列表操作列的修改按钮可以修改教师信息。


