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[bookmark: _Toc37338899]一、岗前培训报名
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点击“教师发展”→ “岗前培训”→“培训报名”，进行学院新教师岗前培训考试名单录入。
录入方式：可选择【新增录入】或【导入Excel表】两种。
[bookmark: _Toc37338900]1.【新增录入】方式
建议教师数量少的情况下采用。
输入【教师姓名】进行查询，下方会出现教师相关信息，选择栏【打√】，点击【确定】即为录入，操作演示如下图所示。
[image: ]

新增的只是教师姓名和工号，还需点击【修改】，将【身份证号】、【手机号】等信息补充完整后，点击【保存】，如下图。
[image: ]
[bookmark: _Toc37338901]2.【导入Excel表】方式
在本地【选择文件】，点击【导入Excel】。导入前可先【下载模板】查看格式要求，按通知模板填好个人信息。
注意：核对教师身份证号是否正确，身份证格式后四位容易出错为0000。
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（Excel模板）
[bookmark: _Toc37338902]3.信息提交
参加岗前培训的教师信息录入完成后，须点击【提交】，教发中心才能进行审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc37338903]二、学院组织活动流程
[bookmark: _Toc37338904]1.活动创建
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在“教师发展”模块，点击“培训活动”→“活动创建”。按列表填好信息，点击【保存】，活动出现在列表上方，状态为【暂存】；点击【提交】，状态变成【核准】。
若要申请校级活动，则点击【保存】后，在【暂存】状态下点击【申请校级活动】，然后进行【提交】等后续操作。
注意：【报名截止时间】建议设置为比【活动结束】时间稍晚一点，便于老师们现场报名或取消报名。
[bookmark: _Toc37338905]2.活动发布
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注：“活动创建”完成后，点击“活动发布”。找到相应活动，点击【√发布】和【二维码生成】。教师可通过扫描三个二维码进行活动报名与签到。
每个活动教师须进行两次签到才能获得全部学时积分，活动报名+活动开始签到+活动结束签到=参加一个活动。
[bookmark: _Toc37338906]3.活动修改
[image: ]
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注：若因其他原因已发布的活动需要修改或取消，可点击“已发布活动修改”进行操作。
[bookmark: _Toc37338907]4.活动名单导入
[image: ]
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注：若活动开始时老师们已通过二维码签到，则不需导入名单。
若活动现场老师们未扫码但已参加培训，则要结束后导入，由管理员老师点击“活动名单导入”，第一次操作可点击【模板下载】，（按模板填写不会有错误），再点击【导入Excel】。
[bookmark: _Toc37338908]5.活动结束
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注：每次活动结束后，管理员老师一定要及时点击“活动结束”，老师们的学时学分才会被授予。
点击“活动结束”，找到相应活动【打√】后，选择【确认】。
[bookmark: _Toc37338909]6.活动综合查询
点击“活动综合查询”，管理员老师可查询到本学院所组织的活动次数、参与人数、活动评价等信息，每场活动的【报名名单】可下载留存。
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[bookmark: _Toc37338910]三、教师积分查询
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注：点击“综合查询”→“教师积分统计”，即可查询到本院教师所参加活动和所获学时学分。
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