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[bookmark: _Toc478110759]1 系统登录及主界面
首先打开山东省继续教育服务公告平台，网址：http://www.sdcen.cn/portal/，如图1所示。非平台用户可点击菜单栏右侧“成教监管”，进入成教监管登录界面，如图2所示。输入用户名、密码之后进入后台管理（高校登录账号为学校代码，其教学点登录账号为：学校代码+教学点代码，如山东科技大学代码10424 ，其某个教学点代码为H37010101，则该教学点登录账号为10424H37010101），登录界面如图3所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref457975913]图1山东省继续教育服务公告平台首页面
[image: ]
[bookmark: _Ref457976072]图2成教监管首页
[image: ]
[bookmark: _Ref465871845]图3后台管理首页
[bookmark: _Toc478110760]2批量导入
点击系统应用中的批量导入，界面如图4所示。该模块主要包括基础数据管理、学生管理、教学管理、考试管理和费用管理5大模块。
[image: ]
[bookmark: _Ref467168450]图4批量导入
[bookmark: _Toc478110761]2.1基础管理
[bookmark: _Toc478110762]2.1.1教学点教师
点击“教学点教师”进入教学点教师信息界面，包含添加、导入、导出功能，如图5所示。教师详情页面如图6所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref467168570]图5教学点教师
[image: ]
[bookmark: _Ref467168575]图6教师详情
点击“导入”即可进入导入教师的界面，需要先下载模板后再进行浏览上传，如图7所示。注意：若上传失败需要根据提示原因重新编辑文件。注意：若上传失败，需要根据提示原因重新编辑之前下载的模板内容，后续导入均与此类似，不再赘述。点击“导出”，教师列表以Excel表格的形式导出，如图8所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref467168580]图7导入教师
[bookmark: _Toc478110763]2.1.2教学点信息
点击“教学点信息”可以查看自己教学点的信息，可以补充完善教学点信息，修改完成后点击“保存”即可，如图8所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref467168587]图8教学点信息
[bookmark: _Toc478110764]2.2学生管理
[bookmark: _Toc478110765]2.2.1学生列表
点击“学生列表”可查看学校导入的本教学点的学生信息，点击“导出”可导出学生信息Excel表格，如图9所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref467168595]图9导出学生列表
· 【学籍异动】
点击“学籍异动”，可以查看本函授站由学籍异动的学生名单，如图10所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref467168602]图10学籍异动
· 【休学】
点击“休学”可查看已设置为休学学生名单，如图11所示。
[image: ]
图11查看休学学生信息

· 【退学】
点击“退学学生”可查看已设置为退学学生详细信息，如图12所示。
[image: ]
图12查看学生信息
· 【毕业生列表】
点击“毕业生列表”可查看已设置为毕业生的学生详细信息，如图13所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref467168615]图13查看学生信息

[bookmark: _Toc478110766]2.3教学管理
[bookmark: _Toc478110767]2.3.1面授安排
点击“面授安排”可以打开面授安排列表，列表中显示已上传的课程。如图14所示。点击标签中的“导入”，即可打开面授安排导入页面，可先下载模板，填报数据后，再将模板导入系统中。如图15所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref467168623][bookmark: _Toc466982247]图14面授安排
[image: ]
图15面授导入
[bookmark: _Toc478110768]2.4考试管理
[bookmark: _Toc465862693][bookmark: _Toc466982248][bookmark: _Toc478110769]2.4.1 查看批次
点击【课程考场分配】，进入课程考场分配页面，如图16所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref467168629]图16考试批次页面
[bookmark: _Toc460859109][bookmark: _Toc465862694][bookmark: _Toc466982249][bookmark: _Toc478110770]2.4.2导入课程考场分配
点击【导入】，进入到导入课程考场分配页面，可先下载模板，填报考场安排数据后，再将模板导入系统中，如图17所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref467168644]图17导入课程考场分配
[bookmark: _Toc466982251][bookmark: _Toc478110771]2.5 费用管理
[bookmark: _Toc466982252][bookmark: _Toc478110772]2.5.1 学费标准管理
点击【学费标准管理】，进入维护各层次，专业，年级的学费标准页面如图18所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref467168650]图18学费标准页面
[bookmark: _Toc478110773]3年检
[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc467162229][bookmark: _Toc478110774]3.1教学点年检
[bookmark: _Toc467162230]各教学点登录成功后，进入“批量导入”，在系统菜单栏中点击“质量检查”，进入年检页面。如图19所示。若当前在年检时间范围内，可则点击“添加函授站质量检查表”，进入添加页面，如图20所示，该部分数据为实时提取，年检报告由教学点上传。可以点击“年检时间”，查看年检时间范围，如图21所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref467168657]图19年检教学点列表
[image: ]
[bookmark: _Ref467168663]图20年检表
[image: ]
[bookmark: _Ref467169149]图21年检时间
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