企业系统操作流程
1. 系统地址
输入系统地址: http://1.85.55.147:9004/sxpxjgfw
使用自己注册或者经办人员分配账号登录系统。未注册企业的先点击注册申请账号，人社部门审核通过后可进行系统业务操作。
[image: ]
2. 信息维护
完善信息（包括基本信息、场地信息、资质信息），企业上传营业执照后需人社部门审核。场地和资质信息录入完成后等待人社部门审核（线上培训可不填场地、资质信息）。
[image: C:\Users\wudaowuwei\Desktop\TIM截图20200722093835.jpg]
[image: ]
3. 风采管理（上传图片、上传视频）
此功能为了宣传机构风采，可不填。
[image: ]
4. 师资管理（新增、删除）
线上培训可不填，线下培训须填写，然后等待人社局审核。
[image: ][image: ]

5. 在线学习培训管理
如果做得是在线上培训，就选择在线学习开班申报，申报需上传培训方案、导入学员花名册、维护学习课程，然后提交，人社局审核后，使用我们线上学习平台的点击在线学习培训平台，上传学习视频、查看学习进度，未使用我们学习平台的需要在监管管理-监管附件管理上传学员学习证明材料。
学员学习结束后，需成绩录入，等待审核，审核通用后证书录入，等待审核。证书审核通过，如果参加百日行动线下培训，则需录入培训反馈结果，是否就业、创业。其他线上培训证书审核通过后点击在线学习补贴申请申请补贴。

5.1在线学习开班申报：点击新增，红色是必填，完成后点击下一步
[image: ]
[image: ]

5.2基本班级信息填写完成后，导入学员信息，可以批量导入，单个报名，导入后的学员信息可以修改、删除，点击上传合同可以修改信息、上传合同、证明材料等。

[image: ]
5.3、新增课程表信息，点击增加课程信息，在需要输入的地方双击输入区域，输入结束后鼠标离开输入框，线上培训可以不选择培训教师，然后点击保存。注意：如果课程信息较多，可以边输入边保存。
[image: ]
5.4开班未提交之前，可以修改、删除班级信息，点击修改可以上传合同、证明材料等。全部资料填写完成后点击提交按钮，等待人社局审核。[image: ]
5.5监管附件管理——详见11
5.6成绩录入——详见8
5.7证书录入——详见9
5.8在线学习补贴申请
点击进入在线学习补贴申请功能，如果有证书审核通过的班级系统会弹出可以申请补贴的信息，如下图，点击批处理班级补贴会自动生成一条待申请的补贴信息。
[image: ]
保存后，会自动返回申请页面，点击生成会弹出补贴信息页面，然后点击保存就生成了补贴信息。
[image: ]
[image: ]

然后可以上传人社局要求的申请资料，全部信息上传完成后点击提交按钮，补贴申请就完成了。等待人社局审核即可。
[image: ]
6. 新型学徒制培训管理
 6.1、新型学徒制培训开班申报
6.1.1、点击新型学徒制培训开班申报，可进行新增班级、修改班级信息、学员报名、批量导入、上传培训方案、提交开班信息。
[image: ]
6.1.2、打开新增页面，输入班级信息，填写完成点击下一步，然后录入学员信息、课程信息。
[image: ]
6.1.3、录入学员信息。点击批量报名，下载模板，维护信息，注意模板样式不能修改，只需要修改人员信息数据。
[image: ]
    6.1.4、 录入课程表信息。点击新增课程信息，信息维护完成后点击保存。
[image: ]
6.2、新型学徒制培训课程修改
   由于新型学徒制培训周期较长，企业或机构可在培训上课之前维护自己的课程信息，以便进行上课考勤打卡。
6.3、新型学徒制培训补贴预申请
   企业培训开班审核通过后可申请预补贴，点击该功能会弹出可申请预补贴的班级，点击保存，然后点击生成，生成完成后点击提交。
[image: ]
 6.4、新型学徒制培训补贴申请
   企业培训结束后，可以申请培训补贴，操作流程参照预补贴申请。
[bookmark: _GoBack]
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