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关键流程——企业



01 注册账号

机构注册

机构信息认证

机构培训资质申请

账号设置



【功能说明】

培训机构首先登录“湖南省职业技能培训管理
平台”（https://www.xiangzhipei.com）（以
下简称“管理平台”），录入相关信息，完成账户

注册

【操作步骤】

1.点击门户网站首页面右上角【注册】

2.填写相应的信息

3.点击【注册】即可，完成注册步骤

【操作提醒】

1.目前平台统一将机构信息导入系统，机构无需注册可直接登
录，登录账号：预留手机号，密码为手机后后6位。

2.每个手机号仅限注册1家机构，但可以注册不同角色，比如
可以同时注册学员身份和机构管理员身份，手机号作为管理员
账号可用于管理平台登录，注册后可在【账号设置】区进行手
机号更改

1.机构注册



【功能说明】

机构在正式创建班级前需进一步完善信息，
完成注册后自动跳转信息认证页面，填写机
构入驻相关信息后【提交】。待主管部门审
核，审核通过后，再进行培训资质申请。

【操作步骤】

1.平台首页【登录】-【培训机构登录】输入
注册手机号和密码（如未设置密码初始密码为注册

手机号后6位）

点击【微信登录】，可微信扫码登录。

2.点击【我的信息】-【机构信息】

3.完善机构信息，点击保存提交，待主管部
门审核

【操作提醒】
1.标记“✳”的为必填项，机构需真实填写相关信息，
该部分信息用于主管部门进行信息审核，信息错误将
无法完成认证

2.审核通过之后，直接变为“已认证”状态.

3.分管部门选择批复本机构办学许可证的那一级主管
部门，并建议联系主管部门通过审核。

2.机构信息认证

第二步
第一步



【功能说明】
 机构注册后，需在管理平台进行培训资质
维护，即培训工种范围。提交后待主管部门
审核通过后，方可开展相应工种培训。目前，
平台已将培训机构资质导入，机构无需再申
请，如有新工种维护再提交申请。

【操作步骤】

点击【我的信息】--【培训资质】--【培训
资质维护】完善机构信息，选择培训范围内
工种后【提交】，

1.登录企业管理后台

2.点击【我的信息】-【培训资质】选择培
训范围后，点击【确定】，待主管部门审核

【操作提醒】
1.培训资质有效期，短期有效的培训工种需填写有效
截止时间，到截止时间企业需再重新提交申请。
2.审核单位选择批复本机构办学许可证的那一级主管
部门，并建议联系主管部门通过审核。
3.机构如有新工种维护需重新提交资质审核，需重新
选择之前审核通过的工种。
4.申请的培训工种须主管部门审核通过后，方可开展
培训

3.机构培训资质申请



机构可进行手机号码修改操

作，也可完成密码修改。点

击【设置】-【账号设置】

可更改绑定手机号、密码以

及微信账号。

提醒：为确保机构账户安全，

建议第一时间修改登录密码。

4.账号设置



02 创建班级

创建班级

导入学员



【功能说明】

创建班级是开展培训的前提条件，机
构可创建一个或多个培训班

【操作步骤】

点击选择【班级与学员】--【班级管
理】--【创建班级】填写班级信息

点击【保存】完成班级创建

【操作提醒】
1.系统默认培训方式为“线上培训+线下培
训”，建议无特殊情况均采用该培训方式
2.如培训方式为“线上学习”时，无需填写
“培训地点”；
3.如选择线下培训，将无法发布线上课程任
务
4.已认证并审核通过的机构才能创建班级。

1.创建班级



TEXT TEXT

【功能说明】

班级创建完成后，在对应班级学员
列表中填加培训学员信息，可批量
导入或逐个添加学员信息。

【操作步骤】

1.点击【班级管理】-【更多】-
【学员列表】-【批量导入】

2.下载导入模板填信息上传文件
【开始导入】

3.点击【添加学员】也可单独添加
学员。

【操作提醒】

1.学员信息务必真实、有效，否则无法完
成实名认证

2.发布课程任务后，不能再添加学员

3.无学习记录的学员信息可在培训过程中
删除，已产生培训记录的学员信息无法删
除

2.导入学员

1

3

2



03 开展培训

发布课程任务

培训实施



【功能说明】
机构需将已购课程发布给学员
后，学员方可进行培训学习.

【操作步骤】
进入【班级管理】-【更多】-
【发布课程任务】-【添加课程】
选择要发布的课程【批量添加】
【操作提醒】
1.机构可多次发布课程任务

2.目前线上培训点播课程免费开放使

用，后续收费相关事项另行通知

3.发布课程任务后，不能再添加学员

1.发布课程任务



【功能说明】

培训实施过程主要由学员安排时间进

行线上学习（另行制定《学员操作指

南》）。学员学习后，机构管理员可

查看学员学习情况，用以监督学员学

习进程.

【操作步骤】

点击【班级与学员】-【学习记录】可

查看班级学员学习记录

【操作提醒】

1.机构需提醒学员完成实名认证

2.现阶段管理平台暂未上线人脸识别功能，机

构需监督学员按时、真实完成学习任务

3.管理平台已上线防刷课机制，机构需提醒学

员切勿触犯

2.培训实施



04 录入成绩

成绩录入



【功能说明】

培训结束后，机构需将相应的考试
成绩录入到管理平台

【操作步骤】

点击【班级与学员】-进入【班级
管理】-【更多】-【学员列表】-
录入对应学员成绩

点击对应学员后【录入】也可个别
录入。

【操作提醒】
机构在未下载电子凭证前，可对录入的考
试成绩进行更改，下载后将无法更改。

单击此处可编辑内容，根据您

的需要自由拉伸文本框大小

成绩录入



05 申请补贴

下载凭证

提交申请



【功能说明】

培训结束后，管理平台会自动生成学员
学习记录，即电子凭证。电子凭证是培
训机构组织线上培训申领补贴的有效凭
证

【操作步骤】

1.点击【班级与学员】

2.找到对应班级

3.点击【下载电子凭证】

【操作提醒】
1.下载电子凭证前需确认班级学员课时是否达
到课时要求，电子凭证一旦下载，学员再学习
将不累计课时

2.机构需将电子凭证下载后进行直接打印

3.该电子凭证已附对应信息的二维码，机构不
可更改电子凭证上任何信息

4.该电子凭证作为机构申报补贴的材料之一，
与其他材料一并提交给主管部门

5.开班时间为创建班级时间，结班时间为下载
电子凭证时间。

下载凭证



06

平台服务咨询
帮助中心：管理平台网站首页-帮助中心包含演示

视频，操作手册，常见问题问答等。

钉钉服务圈：钉钉扫码加入服务圈后用户使用管理

平台过程中遇到各类问题均可在线进行咨询。

平台服务咨询



网    址：www.xiangzhipei.com

技术支持：


