学员操作手册
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学员操作流程图：
 (
用户注册
用户登录
报名
结算支付
在线学习
在线考试
申请证书
颁发证书
)
[bookmark: _Toc31613][bookmark: _Toc11564][bookmark: _Toc10976][bookmark: _Toc28479][bookmark: _Toc32349]一、报班流程

第一步，打开湖南人才市场公共教育网，www.hnpxw.org，点击“立即注册”。
 
[bookmark: _Toc23170]第二步，进入注册页面，填写学员真实信息，其中红色“*”为必填项。


第三步，确认注册后，提示“注册成功”。

第四步，购买培训班，“点击这里去购买”


第五步，根据注册属地选择公需科目培训班，邵阳地区的学员根据自己的需求选择相应年份的邵阳市公需科目培训班。
选择多个培训班的逐个点击 “加入购物车”，最后点击“立即报名”；选择一个培训班的点击“立即报名”。
党课培训班、国学培训班作为选修科目，采取自愿报名原则。报名参加公需科目培训班的学员可以免费将党课培训班、国学培训班一并添加至购物车进行结算；对选修科目不感兴趣的学员，可放弃该免费课程，直接进入结算。选修科目不做考核要求，不影响公需科目的学习、考试和取证。



第六步，添加至购物车的培训班确认无误后，点击“结算”。

  第七步，选择发票信息、支付方式，不需要发票的学员选择“不需要”，点击“提交订单”。

 
需要发票的学员选择“需要”，如实填写发票信息。
发票一经开出无法退换，如果发票抬头选择的是单位，发票名称为：单位名称+个人姓名。


第八步，确认订单金额，选择支付方式，点击“确认支付”。



第九步，通过扫码或者登录账户进行支付。



第十步，支付成功，进入“我的学习”














[bookmark: _Toc26636][bookmark: _Toc20253][bookmark: _Toc1690][bookmark: _Toc1926]二、在线学习
[bookmark: _Toc24613]登录湖南人才市场专技人员继续教育网，www.hnpxw.org
第一步、输入用户名和密码。


第二步、学习规则
    视频页面完成要求：每个视频学习时长≥该视频长度时长（特别提示：首次观看视频，切勿拖拽快进条。否则，系统会自动不计观看时长）。
练习页面完成要求：完成所有练习页面的所有试题并提交。

点击“我的学习”进入学习页面，点击“开始学习”。




观看视频或者练习过程中，鼠标每间隔十分钟必须移动一次。否则，计时君将停止计时。



第三步、点击播放按钮，进行视频学习。




第四步、视频完成状态。


第五步、进入练习区，完成练习题的作答，并点击提交，视为练习完成。


第六步、培训班课程进度状态显示“100%”，表明学习内容已完成，可以参加在线考试。


[bookmark: _Toc17182][bookmark: _Toc2435]三、在线考试
获取考试资格的规定：学习内容达标之后，方能获得参加考试的资格。获得考试资格后，您有七天时间参加考试，且有三次考试机会。学习内容不达标，将不能获得参加考试的资格。若三次考试不合格或者七天内没有参加考试的，需重新缴费学习考试。
第一步、在线学习任务完成之后，点击“我的考试”参加考试。


第二步、点击“开始答题”进入考试页面作答，作答完成之后，点击“完成试卷”。


第三步、提交试卷之后，系统自动阅卷，并给出成绩。
考试达标要求：考试为百分制，每次考试时间为60分钟，达标成绩为≥60分。
















[bookmark: _Toc27922][bookmark: _Toc24186]四、申请证书
第一步、学习和考试都满足了达标要求，在“我的证书”中点击“申请证书”。 



第二步、施教机构审核通过之后，即可打印该年度继续教育合格证书。




第三步、证书模板图：


第四步、学员凭打印的合格证到当地人力资源和社会保障局验证.
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