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“课程计划/开班通知”上传操作 

1. 在地址栏中输入系统网址：http://manage.hnteacher.net，进入登录界面，

输入培训机构登录账号、密码及验证码，点击 完成登录操作，如

图 1 所示 

 

图 1 培训机构登录 

2. 培训机构进入系统后点击【报名项目管理】模块下的 ，如图

2 所示 



 

图 2 项目说明 

3. 进入项目说明界面中，默认显示当年各项目信息，勾选一个需要上传开

班通知/课程计划的项目，若需快速查找项目，可通过培训年度、培训层级、评

审类型、项目名、开班时间等条件进行查询，选中项目后，点击 按钮，

如图 3 所示 

 

图 3 选择需上传文档的项目界面 

4. 在弹出的修改界面中进行开班通知和课程计划文档的上传，点击

进行文件的浏览，找到需要上传的文档，如图 4 所示；再点击

按钮进行上传操作，上传完成后出现提示信息：上传成功，如图 5 所示 



 

图 4 浏览文件进行上传界面 

 

图 5 上传成功提示界面 

注意：1）如进行多次上传，则覆盖上一次上传的内容； 

2）上传成功后，请务必点击“确定”后再关闭，以免上传成功却无法显示和下载。如

下图示： 

 

 

   



“训前确认”操作 

1. 培训机构进入系统后点击【报名项目管理】模块下的 ，如图 6

所示，可查看该培训机构下的项目，默认显示当年该培训机构所承办的各

项目，如图 7 所示 

2.  
 

图 6 训前确认 

 

图 7 训前确认列表界面 

3. 勾选一个需要进行训前确认的项目，若需快速查找项目，可通过培训年度、

项目编码、项目名称、培训层级等条件进行查询，选中项目后，双击项目

进入，如图 8 所示 



 

图 8 学员确认界面 

4. 勾选图 8 界面中需进行确认的学员，点击 按钮完成确认操作，

若已确认的学员需撤销，可再次选择学员，点击 按钮进行撤

销 

 

 

“报到管理”操作 

特别提醒：在进行报到管理操作之前，需对学员进行训前确认操作，否则学员报

到状态为不可选状态 

1.培训机构进入系统后点击【报名项目管理】模块下的 ，如图 9 所示，

可查看该培训机构下的项目，默认显示当年该培训机构所承办的各项目，如图

10 所示 



 
 

图 9 报到管理 

 

图 10 报到管理项目列表 

2.勾选一个项目，点击 可查看该项目的具体报名信息 

3.勾选一个项目，点击 可下载并查看该项目的具体报名信息 

4.勾选一个需要进行报到的项目，若需快速查找项目，可通过培训年度、项目编

码、项目名称、培训层级等条件进行查询，选中项目后，双击项目进入，如图

11 所示 



 

图 11 学员报到界面 

5. 勾选图 11 界面中需进行报到的学员，点击 按钮完成报到操作，

若已报到的学员需撤销报到，可再次选择学员，点击 按钮进行

撤销  

“开坊申请”操作 

1. 培训机构进入系统后点击【报名项目管理】模块下的 ，如图

12 所示 

图 12 开坊申请 

2. 如图 13 所示，可以查看此培训机构下所有的需开坊的培训项目，默认显

示当年该培训机构所承办的各项目信息，若需快速查找项目，可通过培训年

度、项目编码、项目名称、培训层级等条件进行查询 



 

 

图 13 开坊申请主界面 

3. 点击项目左侧的 按钮，可展开此项目，如图 14 所示 

 

图 14 项目展开界面 

4. 勾选需要申请的工作坊，点击 按钮， 再点击提示框中的

确定按钮，如图 15 所示，弹出申请已提交提示框，如图 16 所示，即申请成功，

可以看到开班申请的状态是 ，等待审核即可 

 

图 15 申请开坊提示框 



 

图 16 申请已提交界面 

注：【非报名项目管理】下的 模块进行开坊申请操作时请参

照【报名项目】中的  

“项目班级”操作 

1. 培训机构进入系统后点击【报名项目管理】模块下的 ，如图

17 所示 

图 17 项目班级 

2. 如图 18 所示，可以查看此培训机构所承办的各项目信息，默认显示当年，

若需快速查找项目，可通过培训年度、项目编码、项目名称、培训层级等

条件进行查询

 

图 18 项目班级主界面 



3. 选择一个需要进行对其进行分班操作的项目，双击项目名称，弹出班级管

理的界面，如图 19 所示；培训机构管理员显示的区域为湖南省，点击“湖

南省”根节点，可展开整个地域，如图 20 所示 

 

 

图 19 班级管理界面 

 

图 20 展开地域结构树界面 

4. 在左上方选择需要创建班级的地域（例如天心区，选择的地域为班级的

地域属性），点击 按钮，如图 21 所示；在创建班级对话框中输入班

级名称，选择学科、学段，如图 22 所示；点击 按钮之后便可在左下方看

见创建的班级，如图 23 所示；可在图 23 中勾选班级进行班级删除或修改相关操

作，其中当班级中存在学员时无法删除班级，需将班级学员移除方可进行删除，

进行班级基本信息修改时无此要求 



注意：选择左上角相应地域后，则班级列表中显示该地域及以下地域的班级

信息，选择湖南省时将显示全部班级信息 

 

图 21 创建班级提示框 

 

图 22 录入班级信息界面 

 

图 23 已创建的班级显示 

5. 在班级列表中勾选需要添加学员的班级，点击 按钮，如图 24

所示，进入到选择学员界面，显示已经报到的学员列表，如图 25 所示；勾选需

要分班的学员，点击 按钮，如图 26 所示；之后可在学员列表中查看到

刚刚添加的学员，如图 27 所示，在图 27 可对学员进行删除，导出本班成员操作 



 

图 24 点击增加学员界面 

 

图 25 选择学员界面 

 

图 26 勾选学员并确定界面 



 

图 27 查看学员列表界面 

“项目测评”操作 

 “国培计划”、“省培计划”明确规定，除特殊项目除外，其他所有项目需要进行问

卷测评才允许结业。目前除现场测评的项目外，其余项目已经全部绑定问卷。 

将学员加入班级之后，在班级里面的学员可以通过身份证+888888 登陆教师信息管理

系统： 

http://manage.hnteacher.net/home/index 进行测评。测评位置在： 

 

培训机构查看是否绑定了问卷，可以通过已加入班级的学员的身份证登陆该系统进行

查看。 

 

“项目结业”操作 

1. 获取工作坊研修成绩 

没有工作坊研修阶段的项目请跳过此小节，直接登录信息管

理系统进行结业管理。 

工作坊推送成绩请单独在国培省培项目实施群私信省教师发展中心谭顺元老师。 

2..在进行一个项目的学员结业管理操作前，须先完善结业证书相关信息，否则无法进行后续

http://manage.hnteacher.net/home/index


操作。相关信息包括：培训开始日期，培训结束日期和发证日期（发证日期为项目结束的当

天或次日）。 

点击报名项目管理—项目说明如图 28： 

 

图 28项目说明 

 

勾选项目，点击【修改】，如图 29： 

 
图 29 修改项目信息 

从日历上点击选择【培训开始日期】【培训结束日期】【发证日期】。 

请注意日期的准确性，保证时间与项目规划、实施一致，以免影响学分的计算。发证日期统

一为培训结束日期。 



3.点击控制面板—“结业管理”，出现如图 30 所示界面 

 
图 30项目结业 

4.进入项目结业主界面后可查看该机构承办的各个项目，若需快速查找项目，可根据培训

层级、项目编号、项目名称等信息进行查询，如图所示：  

 

 

5.勾选此次待结业的项目，点击【进入结业】按钮，如图所示。这个页面可以查看学员

是否进行了测评。请注意，请确认是否已经绑定问卷！ 

 

6.进入选择的待结业项目后，按地域、学校展示人员信息并可进行各项操作，如图所示： 



 

培训机构可根据学员是否已经测评进行结业设置，勾选学员，点击【合格】按键。其

中【结业参考值】是对具有网络研修的项目设置的，只有集中培训的项目可以忽略其提示的

“不合格”。 

7.对于优秀学员的设置，请单选实际评优的学员，点击【编辑】，然后设置为优秀学员。

如下图所示 

 

在项目结业界面，可根据班级名称、姓名、身份证等信息进行查询操作，请务必保证系

统学员名单与实际培训名单一致。 

在进行各操作时如出现该提示，请在项目说明中完善提示信息。 

 

注：进行合格操作，可勾选一人或多人进行操作，也可进行批量结业操作，

具体操作如下： 

：进行合格操作时，勾选一个或多个人员信息，点击 按钮，确认



操作后其结业状态变成合格，如图所示 

 

 

 合格操作 

：进行不合格操作时，勾选一个或多个人员信息，点击 按钮，

确认操作后其结业状态变成不合格，如图所示 

 



 

不合格操作 

：进行批量自动结业时，无需选择人员，点击 即可将

所有学员（未进行结业操作的）的结业状态根据结业参考值来完成结业。 

注意：结业参考值根据各阶段成绩自动判断，各阶段成绩均为 60 分以上的参考值即为

合格。工作坊研修阶段的成绩将由坊主在工作坊后台推送到此栏目。 

：进行批量自动合格时，点击 按钮，确认操作后将

所有未进行结业操作的学员都设置为合格。 

：进行编辑时，勾选一条记录，点击 ，可查看具体信息，并进行项目

结业状态与是否优秀学员状态的修改，如图 1.7 所示 

注意：优秀学员的设置在此处进行。 

 



：进行导出结业成绩信息时，点击 按钮即

可进行下载导出，文件为 Excel 表格 

：进行导出结业人员信息时，点击 按钮即可

下载导出，文件为 Excel 表格。 

结业操作完成后通知省国培办审核 

培训机构项目负责人 QQ 留言给省国培办刘婷老师，交待清楚要审核的项目和该项目结

业人数。 

省国培办的审核是正式结业前的最后一关，如果审核通过，项目里结业学员就会按照证

书编号序列生成证书，同时自动录入学分，不能再返回修改。证书是一次性生成图片，学分

也是一次性写入一条文本记录到数据库，此后所有的修改都是无效的。 

省国培办完成审核后，再用 QQ 通知培训机构。 

培训机构通知学员打印《结业证书》 

确认项目结业已通过审核后，请及时通知学员按操作流程打印结业证书。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


