教学点材料上报操作手册

1、 平台登录
第一步：登录网址：https://jxsd.jxjy.chaoxing.com/
使用本系统最佳浏览器为火狐、谷歌 chrome、360 浏览器（360浏览器要选择极速模式）等主流浏览器。
第二步：点击【机构账号登录】，输入账号和密码。
如无账号，请联系超星平台管理员杨老师添加账号。
[image: ]
2、 材料上报
第一步：点击【系统管理】-【教学点材料上报】，进入教学点材料上报页面，点击【添加】按钮。
[image: ]
第二步：进入【基本信息】页面，按照实际要求进行填写（带*号为必填项，除备注外其余皆为必填项），填写完毕后点击【保存并进入下一步】。
[image: ]
第三步：进入【招生计划】页面，点击【添加】按钮，选择对应的招生层次、专业名称以及学习形式，再根据实际情况填写招生人数、收费标准（元/年），点击保存即完成了单个招生计划的添加，若有多个招生计划则再次添加即可，添加完毕后点击【下一步】。
[image: ]
第四步：进入【办学条件】页面，按照实际要求进行填写（带*号为必填项），填写完毕后点击【保存并进入下一步】。
[image: ]
第五步:进入【人员配置】页面，点击【添加教师】按钮，首先选择教师身份（分为主讲教师、辅导教师、教辅人员、校外教学点管理员），选择身份后再相应填写对应的信息，填写完成后点击【下一步】。
[image: ]
第六步：进入【支撑材料】页面，上传相应的材料（带*号为必须上传项）。
[image: ]
第七步：当所有信息都填写完毕后，在【支撑材料】页面点击【提交】按钮，进行材料上报。
[image: ]
若不满足提交条件则无法提交。
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[bookmark: _GoBack]第八步：提交完成后则可返回教学点材料上报页面查看进度状态。
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