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江苏省机关事业单位工勤人员

继续教育网络培训平台

学员操作手册

（版本号：V1.3）

【更新要点】：

-新增完善手机信息功能

-调整相关文字提示语

-将兴趣课改为选修课，纳入考核
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一、培训流程

二、新用户注册

门户注册仅作为激活账号。

在门户首页点击，点击“新用户注册”，如下图所示：
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进入注册页面，如下图所示：

根据提示，输入姓名、身份证、手机号、验证码，点击“立即注册”。注册

成功后，无需登录，直接跳到学员中心。

三、学员登录/找回密码

(一)学员登录

在门户首页登录框中输入身份证和密码、验证码，点击“登录”即可登录学

员中心。如下图所示：

登录成功后，直接到学员中心首页，如下图所示：
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点击“退出登录”即可退出系统。

(二)找回密码

在登录页点击“找回密码”，如下图所示：

进入找回密码页面，如下图所示：
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输入正确的姓名和身份证就可以找回用户名和密码了。

(三)完善学员信息

学员已经在平台激活账号且手机号未完善的情况下，需要填入真实有效的手

机号，以便学员日后及时接收培训相关通知。如图所示：

四、报名缴费

登录成功后，进入学员中心，点击“网络班报名”即可进入报班页面。如下

图所示：
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①根据培训年度、技术等级搜索后选择自己要报名的班级，点击“立即报名”。

如下图所示：

进入提交订单页面，确认班级信息、费用、发票抬头、发票配送方式后，点

击“提交订单”如下图所示：



8

进入确认订单信息页面，点击“立即支付”，如下图所示：

进入银行缴费页面，缴费成功后，开通班级。

②或者根据培训年度、技术等级搜索后选择自己要报名的班级，将要报的多

个班级一起加入预报名清单后，点击“预报名清单”去结算，如下图所示：
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进入我的预报名清单页面，勾选要一起报的班级后，点击“结算”，如下图

所示：

下一步的结算支付步骤和点击“立即报名”步骤相同。

五、学员中心

登录成功后，直接到学员中心首页，左侧展示“我的班级”、“培训证明”、

“我的订单”、“视同申报”、“面授班”、“继续教育档案”导航菜单，右侧展示学

员已经报过的所有班级。如下图所示：
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(一)我的班级

在学员中心左侧菜单，点击“我的班级”，可看到学员报过的所有班级，如

下图所示：

鼠标悬浮在某个班级图标上，点击“进班”。如下图所示：

或者点击“切换班级”下拉列表的班级，进行班级的切换。如下图所示：
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点击“新手引导”，对新学员进行班级学习引导，如下图所示：

1、班级首页

班级首页可统一查看学员的课程学习进度、考试情况、培训结果、选课及考

核要求，鼠标悬浮可查看，如下图所示：
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学员在选课和学习前可以对选课及考核要求仔细查阅一遍，如下图所示：

2、在线选课

公共课程系统自动推送，专业课和兴趣课需学员手动选择。点击“去选课”

如下图所示：
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勾选自己想要学习的课程-->点击“确认选中的课程”-->点击“返回”，如

图所示：

3、在线学习

①在培训班课程-正在学习页面，点击课程列表右侧的“播放”，如下图所示：
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进入课程播放页面，如下图所示：

点击不同章节，可跳到不同的课件播放页面。

②也可在培训班课程-已经学完页面，点击“播放”对已经学完的课程进行

重学。如下图所示：
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4、防假学知识点弹题

在学习视频播放过程中不定时弹出课程知识点练习题要求学员作答，未作答

时，视频暂停播放和计时，只有作答正确后方可继续播放视频和正常计时。如下

图所示：

5、在线练习

（练习次数不限，不纳入学习考核）

在练习页面，点击“做练习”，会弹出让学员选择要练习的题量，如下图所

示：
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勾选自己想要练习的题量，点击“开始”，即可进入练习详细页面。如下图

所示：

点击“显示答案”即可开卷练习，如下图所示：
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也可点击“隐藏答案”自己做答，如下图所示：

练习题做完，确认无误后，点击“提交”，即可提交练习。学员可点击“历

史练习”对以前的练习进行查阅，如下图所示：

6、在线考试

（只有班级进度达到 100%，才可以进入考试）

在考试列表右侧，点击“进入”，即可进入考试详细页面，如下图所示：
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所有题目全部做完，并确认无误后，点击“我要交卷”，即可提交试卷，如

下图所示：
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试卷提交成功后，即可显示学员考试成绩，如下图所示：

学员也可点击“查看历史考试记录”，对以前的考试进行查阅，如下图所示：

(二)培训证明

（班级进度=100%且考试成绩>=60 分，才可以看到班级培训证明）

在学员中心左侧菜单，点击“培训证明”，可看到学员考核通过的班级，点

击班级培训证明图片，会弹出提示。如下图所示：
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点击“继续教育档案”打印证书即可。如下图所示：

(三)我的订单

在学员中心左侧菜单，点击“我的订单”，进入订单页面。学员可在此查询

历史订单详情。如下图所示：
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点击订单列表右侧的“查看订单”，可查看某笔订单的详细信息，如下图所

示：

(四)视同申报

根据江苏工考继续教育规定，视同申报审批通过的可抵扣相应的继续教育时

长。视同申报仅适用于当年申报以抵扣当年继续教育，不得结转下年度。

视同申报类型主要有以下几类：研修班、进修班、技术交流、其它类等四种

类型，可以抵扣每年度所申报的相应学分。

点击“视同申报”，可根据申报类型、审批状态、申报时间交叉查询您视同

申报的记录。也可点击【新增申报】进行新的视同申报。如下图所示：

填写完相关信息后，点击【提交申请】即可。

备注：视同申报仅适用于当年申报以抵扣当年继续教育，不得结转下年度。
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提交申请后，携带有关材料尽快前往申报所属地市工考办进行审批。

(五)面授班

点击“面授班”，可查看往年的面授班记录，也可报当前年度的面授班（前

提是当前年度未报过网授班），如下图所示：

点击“报名面授”，即可报当前年度面授班，如下图所示：

点击【取消报名】三天内可取消报名，点击【打印报名表】可打印参训详细

信息。如下图所示：
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(六)继续教育档案

点击“继续教育档案”选择相应的年度，打印证书即可。如下图所示：
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(七)个人中心

鼠标悬浮至“Hi~,学员”点击“账号设置”，如下图所示：

进入个人账号设置页面，学员可对基础信息、头像、密码、收件地址进行修

改，如下图所示：
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