湖北省高校教师岗前培训报名系统使用手册
考生报名流程
考生访问网站http://spzx.hubu.edu.cn进行报名, 可见如下界面
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考生第一次打开此页面须注册新的账号才能登陆，点击没有账号？进入下一页面：
按照格式的规定设置用户名和密码，以及密保答案。点击提交按钮注册账号后登陆报名系统即可报名。请考生牢记自己的密保问题，当忘记登录密码是可以点击忘记密码，通过提供正确的密保问题可以设置新的密码。
注册完后确认提交页面在3秒后将自动跳转到登陆页面此时可以通过之前注册的账号和密码以参训学院的身份登陆系统。
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学员进入系统后看到如下页面，学员可以在在导航菜单里面“修改密保问题”，和在右上角修改自己的密码
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点击“考生报名及信息修改”来报名，同时还可以对已经提交的报名信息进行修改，考生修改报名信息后，需要重新审核。但是当高师培训中心审核通过后，考生将不能修改自己报名信息。
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· 考生填写个人信息是应注意一下几点：
1.“高等教育法规”与“高等学校教师职业道德修养”为考查科目，属于必选项。
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2.若是补考请选择“是”，并且勾选相应的补考科目。
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3.考生上传电子照片大小不得超过25k，否则无法报名。

当提交个人信息以后可以在“查看审核状态”中查看自己的审核状态。审核分为三级：一、学员所在高校审核，二、学员培训点审核，三、高师培训中心审核。三级审核通过后，考生才能参加考试。在考点管理员未审核通过前，系统会提示审核中，当审核未通过时系统会提示未通过审核，考生须修改自己的报名信息进行重新报名。
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待通过审核，考点管理员分配考场以后，学员可以点击“打印准考证”来查看准考证并打印出来，持准考证参加考试。（注意：请考生在各考点规定的时间内打印准考证。不在规定时间内不能打印准考证）。
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注：因测试环节原因，本手册中部分页面的图片中地址栏的地址可能存在问题，具体请各位管理员以实际操作过程遇到的情况为准。
待考生培训完并参加考试后可以再次登录系统查看自己的成绩以及证书的情况：
点击“成绩查询”查看自己的考试科目成绩，点击证书查询可以查看自己的证书。
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普通高校管理员使用手册
管理员的账号和密码由高师培训中心管理员分配，各学校账户用户名为各高校代码,初始化密码为123456，初始化密保问题是“您的学校是？”，密保问题答案均为各高校名称,（例如湖北大学账号 用户名：10512，密码：123456，密保问题：“您的学校是？”，密保答案：“湖北大学”）各高校管理员登陆后，可自行修改密码和修改密保问题。登陆时普通高校管理员以普通高校的身份登陆系统：
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登陆以后可以在窗口右上角选择修改密码，建议管理员首次登录时通过该方法设置新的密码，并牢记自己的新密码。
还可以点击修改密保下的“修改密保问题”来对之前设置的密保问题进行修改，请管理员牢记密保问题，当忘记登录密码时可以通过登录窗口下的“忘记密码”，通过提供正确的密保问题设置新的密码。
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点击高校管理中心菜单下的“待审核教师列表”查看待审核的考生列表，点击考生信息行最后面的“审核教师”进入审核页面。
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通过已“通过审核教师列表”来查看通过审核的教师信息；（未通过的情况也是如此）
还可以通过“打印通过审核教师报表”页面将通过的教师信息打印出来：
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点击教师账号管理下的 “用户管理”，进入用户管理页面，点击右边的“重置密码”可以实现对教师的账号重置密码，默认为初始化密码为123456，当学员忘记密码和密保问题不能找回密码时，该校管理员可以手动将其密码重置。
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信息较多时可以通过“查找用户”页面，通过用户名来精确查找用户并进行操作。
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培训点管理员使用手册
管理员的账号和密码由高师培训中心管理员分配，初始用户名为各培训点代码,密码为123456，初始密码问题是“您的学校是？”，密保问题答案为各培训点名称。（例如武汉大学培训点，用户名为：pxd001,密码：123456，密保问题：“您的学校是？”,密保答案：武汉大学），管理员登陆后可自行修改密码和密保问题。登陆时培训点管理员以培训点管理员的身份登陆系统：
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登陆以后可以在窗口右上角选择修改密码，建议管理员首次登录后通过该方法修改登录密码。点击修改密保下的“修改密保问题”，先提供旧的密保问题，如果旧的密保问题正确点击提交以后，密保问题即更新为新设置的密保问题。
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点击培训中心菜单下的“待审核培训学员”查看待审核学员信息，点击右边的“审核学员”进入审核窗口。
[image: image19.png]B S EESHITRATRIE .

€ C ft O spachubu.edu.cn/trainSys/gsCenter.jsp#

e R |

Semmvmnen
Samrmvsnsn
Mamsnmers

[ =R =]

o WS #E SIS TR A EXHEF
a 1 Livpen | 421083189208253211 f e ks HEER
HE1 Ff £1 0 SEHER

BT 1 E@m

BIESBRIROSIRAE02013





审核学员时，如果存在不符合要求的学员，在选择未通过是请管理员写上不通过的原因：
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点击“查看（未）通过审核学员信息”页面查看（未）通过审核学员的信息，并可修改审
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考点管理员使用手册
管理员的账号和密码由高师培训中心管理员指定，初始化账号用户名为各考点拼音首字母缩写，密码为123456，密保问题是：“您的学校是？”，密保答案为各考点名称。（例如 湖北大学考点 用户名： hbdxkd,密码：123456，密保问题：“您的学校是？”，密保答案：“湖北大学”），管理员登陆后可自行修改密码和密保问题。登陆时考点管理员以考点管理员的身份登陆系统：
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登陆以后管理员可以在窗口右上角选择修改密码，建议管理员首次登录以后通过该方法修改登录密码。
点击修改密保下的“修改密保问题”通过提供旧的密保问题来设置新的密保问题，只有旧的密保问题正确的情况下才能设置新的密保问题。
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点击 “查看本考点考生信息”以查看并核对通过审核的考生信息，对部分可能因培训点或普通高校审核过程中有遗漏的考生可想相关负责人进行确认。
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点击“考试安排”进入如下页面，开始对考生的考号和考场信息进行安排。
注意：
· 所有考生报考及审核完毕后方可执行此操作！请考点管理员先在“查看本考点考生信息”窗口下确认考生信息，若报考的符合要求的学员都通过审核以后再进行此操作。
· 考场安排按每个考场30人来分配，若分配好考场后。最后剩余人数多于4人。则4人单独分配一个考场。若人数少于4人则需要管理员手动安排为剩余考生考号。
· 操作时请管理员严格按照提示要求进行操作：
[image: image25.png]® i EESTRARIE <
€ C ft O spachubu.edu.cn/trainSys/gsCenter.jsp# PN

womer || g |

P | EER: FTEHAIRE K E )R T W IAT S ERAR

(ka2
Mamzemsrs

s

.  HIERES

m

. | FERIRHES

|

z=p. | Bl

|

. Bop. | SR EHE
SRR

o BER i <

il )

|

BESBRIROSIRAE02013





考号及考场安排过程的具体步骤如下：
第一步：先选择自动生成考号，自动生成考号完成后，所剩余人数为4人以下，需要对这些考生手动安排考场时，系统会提示是否有考生需要手动安排考场，此时须管理员进入第二步。为剩余考生分配考场。如果没有考生需要手动安排考场则直接点击下一步跳至第三步：
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第二步：手动安排考号，先选择需要插入考生的考场，然后手动为其分配一个考号：
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手动设置考号是应注意只需给考生分配期考好的最后两位即可，如输入31（31号表示该考生分配在第一考场第31号）即可：
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第三步：考试地点安排，这一步需要管理员根据考场的具体分布，手动为对应的考场号安排考场的地点，当所有的考场都分配好以后，根据提示进入第四步：
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第四步：考试时间安排，针对不同的科目设置对应的考试时间：
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考场安排完以后可以选择打印考试桌贴，和打印考生信息报表
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安排好考场之后，考点管理员需要设置准考证打印时间，点击“设置打印时间”设置打印时间的起始和结束时间，设定时间后，考生只能在规定的时间内打印时间。如果需要对打印时间进行修改，则点击“修改打印时间”相应的进行设置即可。
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注：因测试环节原因，本手册中部分页面的图片中地址栏的地址可能存在问题，具体请各位管理员以实际操作过程遇到的情况为准。
高师培训中心使用手册
登陆时管理员以省高师培训中心管理员的身份登陆系统，在窗口右上角可以选择修改密码，建议管理员首次登陆以后修改登录密码。
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如果需要添加新的管理员账号，可以在添加用户信息窗口中根据需要添加对应的管理员账号：
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当需要删除一些管理员的账户，或某些管理员忘记密码不能找回时，可以在用户管理一栏中对应进行操作，还可以通过查找用户准确查找并对其进行操作。用户管理中包含所有的管理员用户，如：普通高校管理员，培训点管理员，考点管理员等，高师培训中心管理员可以根据具体需要进行操作。
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管理员还可以通过培训点管理、考点管理、普通高校管理下的添加和查看信息窗口进行操作。例如，需要添加新的培训点，点击“添加培训点信息”，提交相应的信息便可添加新的培训点；若需要删除已有的培训点或对培训点的信息进行修改，可在查看培训点信息中选择删除或修改进行相应操作：
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注意：
· 若管理员要删除培训点，以前在该培训点培训学校信息，以及学员信息都将被删除。若管理员想停用某个培训点,管理员只需要在—>普通高校管理->查看普通高校->修改里面，把原来在该培训点培训的学校修改到别的培训点即可。如图：把武汉大学原来的培训点“武汉大学培训点”修改为“华中科技大学”培训点。
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管理员可以通过课程管理下的添加或查看课程对课程信息进行操作，如果需要添加新的课程，在添加课程窗口下提交相应信息即可，如果某些已经添加过的课程需要取消，可在查看课程窗口中通过“删除”来实现。点击“修改”来对课程的名称和考核方式进行修改：
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管理员通过考生管理下的“待审核考生信息”以及其他选项可以对考生进行管理，还可以点击下面的“通过审核考生信息”和“未通过审核考生信息”来查看相应的考生信息。
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管理员在学员参加完考试并得到成绩以后须在考生成绩管理下的“成绩录入”窗口下根据考生的准考证号和对应的科目为考生录入成绩，并可以在“成绩修改”窗口下对一些因操作失误或统计错误的考生成绩进行修改。
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成绩录入完成以后须对考生的成绩进行审核，对那些考试不及格的考生应不让其通过，还可以在“通过成绩审核考生”和“未通过成绩审核考生”窗口查看相应考生的信息：
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若考生为补考.管理员可以看到该考生去年成绩和今年成绩，如图：
[image: image43.png]B B ERERImRATRIEE: X |

| mowm || mgwe || Messass

CArER (= Py————"
L mEE [ (@] 5] BEHE BEES i #HE P HERTE
SE2 - [ [5] 1 ESHT 2014pxdD1800101 2014 EEnEY El 3
CIEERREE {
CigEeE | vy + 5w s O i
—— { &] 2 LS AT it #A Ery HHRTA
L SRR [E =] 2 BENT 2014pxdn1800101 2013 HEY “ TA
® [&] 3 ESUF 2014pxan1800101 20135 A LIES T At
RERN [&] 4 BENT 2014pxdn1800101 2013 EENEEN 5 At
T 5] s BEHT 214pxanz0nion WE | BETOHTRLERER 15 at
7
B il
—
P




审核完考生成绩后,管理员可以在->证书管理->生成考生证书 里面为“通过成绩审核考生”生成证书。以在下面的“查看获得证书考生信息”可以确认考生证书的情况。点击“打印证书”按照提示将证书打印出来。
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管理员需要对报名时间做限制，考生只能在规定的时间内报名。点击报名时间管理下的“报名时间设置”来设置报名时间的起始时间和结束时间，还可以点击“报名时间修改”来对报名时间进行一定的修改：
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注：因测试环节原因，本手册中部分页面的图片中地址栏的地址可能存在问题，具体请各位管理员以实际操作过程遇到的情况为准。
