
南京市城建中等专业学校(南京市城建职业培训中心)网络学习平台
企业用户 使用操作手册
本手册使用对象为企业。以下“南京市城建中等专业学校网络学习平台”简称“学习平台”，学习平台网站：https://njcjpx.ok99ok99.com 简称“网站”。
手册主要包含三部分内容：1、注册登录 2、个人信息维护 3、报班、学习、打证 ，请按照顺序依次浏览阅读。
注册登录
注册登录包含账号注册账号、账号登录、找回密码3个部分，是学习平台的基础功能；
注册账号
打开“网站”首页找到注册入口，点击“新用户注册”，如图1所示；
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                           图1-网站首页注册入口
进入注册页面选择“企业注册”，按页面要求完成账号注册，点击“立即注册”，如图2所示；
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                              图2-企业注册
账号登录
已注册账号的学员，选择“企业”账号类型，输入账号和密码，点击“登录”，如图3所示；
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                                 图3-账号登录
找回密码 
打开“网站”找到“忘记密码”入口，点击“忘记密码”，如图4所示；
[image: image4.png]5557

<) IR PSS TR ) MEF T Fe j—

ERER 1R

20206736

[33ER]  HAFEH

REARBEHEZ IR BEER

EFFR020ECWHRANARREHE
SEIEEA





                                 图4-网站首页忘记密码入口
进入页面，按页面指引通过邮箱或者手机找回密码，如图5所示；
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                                图5-忘记密码页面
个人信息维护
成功注册后登录网站，首先进行资料维护完善，如图所示：
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图6-完善资料

需要验证联系人的电子邮箱和手机号码（与后期密码找回相关），请完善后再进行接下来的步骤

报班、缴费、开票
完成认证信息后，企业可以开始为学员进行集体报班操作。
选择学习班级点击“立即报名”，完成报名与缴费；
报班
完成信息认证后，进入“学习步骤->第1步报班”，如图7-1,如为新学员报名，在添加新学员模块可以单独录入学员信息或者批量录入（点击黄色按键后，下载表格模板，按照要求填完上传，如图7-2）
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                               图7-1添加学员信息
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图7-2学员模板

选择希望报名的班级然后点击“立即报名”，如图8-1所示
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                              图8-1

确认报名的班级后，点击“正确，立即缴费”按钮进行缴费，如图8-2所示
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图8-2报名班级专业检查
缴费之前，如果发票信息未填写完全，会指引至发票信息填完才能继续缴费，如下图
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图9-1填写发票信息
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                           图9-2完成缴费

缴费完成之后，可以点击左侧菜单点击“开票”-批量开票进行发票申请，如图所示，发票申请后机构方财务需要人工核对后再进行开票，机构方开票后会生成电子发票[image: image13.png]e =1

L AMHRE
Bl R
B2 HE
35 ITE

2 HENER
<& FRER

2 pANEE
RS
HEHER

Leisd FECR IBSXCR

MRET [ BE

O g=miTes HRER

o

eREETEAL

o

CREEFEALREE

EREY  PEME

mEE

mEE

B

B

REEE =/

2020/6/1111:27:13 | 500.00

2020/6/1111:18:34 | 400.00

REAES

e
WEARRIS
sEE
FRTRES

B 05
WEARRIS
sEE

FRTRES

R2EHIF S

o HETTN

3

zEam

| mE




                           图10申请发票
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接下来的步骤，与学员用户重复，请参照学员使用手册使用（企业报名方式注册的学员登录账户名为身份证号，初始密码为身份证后六位）
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