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附件 1

四川交通建设领域从业人员网络培训平台
单位管理员操作手册

单位管理员可登录系统，管理维护单位学员信息、为单

位学员完成批量报名缴费、实时查询跟踪学员学习情况、批

量打印学习证明等。

一、单位管理员登录
1、登录网址：https://scjtzgzx.59iedu.com/
单位管理员可凭单位名称、初始密码（000000）、验证

码登录系统（如图 1），如未注册请先完成用户注册。若无

法登陆，请联系客服查询单位名称是否有误。（客服电话：

4000 968823）

图 1

2、登录成功后可进行人员管理、集体报名管理、学员

学习管理、账户设置操作（如图 2）。

图 2

https://scjtzgzx.59iedu.com/
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二、人员管理
登录成功后点击“人员管理”，即可对学员账号进行以下

操作：新增、移除、修改、重置密码等。

1、人员新增：系统支持“逐个添加”和“批量导入”两种
方式。

（1）“逐个添加”操作流程：点击“逐个添加”按钮（如图

3），根据页面提示完成人员添加操作即可（如图 4）；

图 3

图 4
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（2）“批量导入”操作流程（如图 5）：下载导入模板（如
图 6）→编辑数据（如图 7）→上传导入数据→执行导入。

图 5

图 6

图 7

1、点击下载导入模板

3、执行导入。

2、按下载的模板编

辑人员数据，并将编

辑好的表格上传。

编辑数据



4

人员批量导入操作需逐步处理，单位管理员在执行人员

导入操作后，可在“人员管理”页面点击“查看导入结果”，查

看导入执行情况（如图 8、图 9）；若出现导入失败，可将

失败数据导出查看失败原因，修正后可按上述步骤重新导

入。

图 8

图 9

点击查看“人员批量导入”执行情况。
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三、批量报名管理
1、点击“集体报名管理”-“开始报名”(如图 10)

图 10

2、添加报名人员
报名人员添加：系统同样支持“逐个添加”和“批量导入”

两种方式。
（1）“逐个添加”：点击“逐个添加”按钮开始报名（如图

11）；

图 11

点击“逐个添加”开始报名
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根据页面提示信息选择需要报名的班级（如图 12）。

图 12

选择报名人员（人员可多选），完成后点击提交即可（如
图 13、14）。

图 13

图 14
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（2）“批量导入”：下载导入模板→编辑数据→上传导
入数据→执行导入（如图 16）。

“批量导入”：点击“批量导入”按钮（如图 15）；

图 15

图 16

数据导入操作需逐步处理，单位管理员在执行导入操作
后，可在“集体报名编号”详细页面（具体报名编号人员列表
页面，如图 17）“查看导入成果”中查看数据执行情况，若出
现导入失败，可将失败数据导出查看失败原因，修正后可按

点击可查询本次系统可报名班级

1、点击下载导入模板

2、按下载的模板编辑人员数

据，并将编辑好的表格上传。

3、执行导入。
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上述步骤重新导入。

图 17

人员添加完成后，管理员直接点击“前往结算”。（如图
18）

图 18

提交报名后，可点击“前往缴费”，或在“集体报名管理”
列表页面选择具体报名编号“去付款”，完成缴费。（如图 19）

点击“前往结算”进入下一步

“提交报名”
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图 19

3、确认缴费

点击“集体报名管理”，选择相应的“集体报名编号”，点
击“去付款”前往付款。（如图 20）

图 20

4、选择支付方式

系统支持微信、支付宝在线付款和线下转账汇款。选择

微信、支付宝付款的，付款成功后系统将自动为学员开通学

习权限。

选择线下转账汇款，转账汇款时请务必备注集体报名编

号，以便财务人员核实。汇款成功后需将汇款凭证上传，工

作人员将在 3个工作日内为学员开通学习权限。（如图 21）

点击“去付款”前往选择支付方式进行付款。
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图 21

5、申请开票
微信、支付宝付款成功后即可在线申请开票（如图 22）；

线下转账汇款的需财务人员核实款项到账后，方可申请开
票。（订单确认后 20 日内可在线申请发票，逾期需申请发
票请联系在线客服）

注：统一开具增值税电子普通发票。请管理员认真填写
并核实电子发票相关信息，电子发票信息一经提交，不再支
持修改。培训发票将在提交申请 7天后自动开具，管理员可
登录“管理中心-集体报名管理”页面查询和下载电子发票。

图 22
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四、学员学习管理
该功能可查询本单位学员学习情况及批量打印学习证

明。（如图 23）

图 23

五、账号设置
支持查看维护本单位基本信息、管理员基本信息及密码

(如图 24）。

图 24
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