二级网点证书管理系统使用说明
1、 登录网站
在浏览器（建议使用360安全浏览器、360极速浏览器、QQ浏览器等）地址栏中输入：cad.seu.edu.cn，进入网站首页，如图 1所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60488881]图 1网站首页
2、 进入系统
点击右上角的“用户登录”，如图 2所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60488889]图 2用户登录链接
输入用户名、密码和验证码，点击登录，验证成功后即可进入后台，如图 3所示
[image: ]
[bookmark: _Ref60488896]图 3用户登录框
登录成功后，如图 4所示。系统包括证书管理和系统设置两个栏目。
[image: ]
[bookmark: _Ref60488901]图 4后台界面
如出现忘记用户名、密码及未录入用户的情况，请联系南京中心骆老师（13585113887）。
3、 信息维护
为了方便管理及联系，二级网点管理员要及时更新二级网点信息，确保信息真实可靠，维护信息包括：所在省份、所在地区、单位税号、部门，职位、地址、管理员姓名、联系电话及电子邮箱。如图 5所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60488909]图 5维护二级网点信息
信息维护路径：左侧导航条—系统设置—信息维护。
4、 修改密码
为了保证用户安全，请二级网点管理员及时修改密码，使用数字+字母+特殊字符的复杂密码命名方式，输入原密码、输入新密码、确认新密码、点击保存即可完成密码修改，如图 6所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60488916]图 6修改密码
修改密码路径：左侧导航条—系统设置—修改密码。
5、 证书管理基本流程
证书管理基本流程：二级网点证书管理员新建培训任务→填写培训信息→导入证书信息→学生上传照片（或二级网点管理员批量录入后由南京中心解压后再同步照片信息）→二级网点管理员审核学生信息→二级网点管理员审核（一审）→南京中心审核（二审）→存档→流程结束。
特别说明：为了保证培训的规范性，每次培训任务需要上传培训教学大纲，培训空白试卷及学生考试试卷电子版存档备案。
6、 新建培训任务
点击左侧导航条—证书管理—证书信息录入，即可查看本网点的培训列表，点击“新建培训任务”，填写培训任务名称、选择培训起止年月日，点击保存，如图 7所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60488929]图 7新建培训任务
特别说明：培训任务中的培训起止时间是证书信息的组成部分，因此必须保证每个培训任务的培训起止时间的一致性和准确性，如果有两个及以上的培训起止时间，请按实际新建多个培训任务。
7、 录入培训信息
点击列表信息中对应培训任务的“证书信息”列的“点击录入”，如图 8所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60488936]图 8录入证书界面1
进入后的界面如图 9所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60488944]图 9录入证书界面2
单击“点击下载模版”（按钮1）链接，现在模板，根据培训情况录入培训信息，保存文件后，点击“选择文件”（按钮2），浏览培训信息的文件后，点击“excel导入”（按钮3）按钮，即可导入培训信息。
特别说明：如果培训任务名称及培训起止时间被修改，需要点击“同步证书基础数据”（按钮4）完成基础信息的同步，否则修改的信息无法传递给已导入的证书。
8、 上传学生照片
点击培训列表中“学生照片”列的“点击录入”，如图 10所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60488952]图 10上传学生照片界面
根据提示上传单个照片或者培训任务所有照片的压缩包文件，点击“选择文件”（按钮1），选择正确的照片或者压缩包文件，单击“点击上传”（按钮1），提交成功后点击“提交”（按钮3）完成照片上传，如图 11所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60488963]图 11上传照片
特别说明：照片格式必须是jpg格式，必须以身份证号码命名，若上传的为压缩包，请及时联系南京中心任老师（138 1588 0246）解压文件，否则同步功能无法开展。
9、 学生信息审核
点击左侧导航条：证书管理—学生信息审核，如图 12所示。
点击“批量同步学生数据”（按钮1）即可完成学生照片数据的同步，选择需要审核的学生信息（按钮3或者按钮4）后，点击“批量审核”（按钮2）即可完成审核。
[image: ] 
[bookmark: _Ref60488969]图 12审核学生信息
特别说明：只有当信息审核通过后，方可进行一审，目前正在开发“全部审核”和“是否上传照片”的功能，可以筛选上传照片失败的证书信息。
10、 证书信息审核
点击左侧导航条：证书管理—证书信息审核，如图 13所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60488977]图 13证书信息审核列表
点击对应培训任务的“点击审核”按钮，进入审核页面。点击“全选”（按钮1）或者勾选需要的信息（按钮2），然后点击“批量审核”（按钮3），完成证书信息审核，如图 14所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60488993]图 14证书信息审核页面
特别说明： “学生信息状况”未上传、未审核或者缺失，则无法通过一审。通过一审的证书信息提交给南京中心二审，二审通过后，前台证书查询系统即可查询。
11、 上传培训教学大纲、培训试卷、学生考试试卷
点击左侧导航条：证书管理—证书信息录入，点击对应培训任务的培训教学大纲（按钮1）、培训考试考试试卷（按钮2）、学生考试试卷（按钮3），根据提示提交相应文件（操作同8、上传学生照片），如图 15所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60489003]图 15上传培训教学大纲、培训试卷、学生考试试卷
特别说明：为了规范培训，提升培训质量，请各二级网点务必上传培训教学大纲、培训试卷、学生考试试卷等文档备案。
12、 证书查询
[bookmark: _GoBack]点击左侧导航条：证书管理—证书查询，即可查询本网点的证书相关信息，如图 16所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref60489011]图 16证书查询


非常感谢二级网点的支持，在使用过程中有任何问题及建议，请及时联系南京中心骆老师（13585113887），非常感谢！

全国CAD应用培训网络—南京中心
2021年1月2日
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