培训网上报名使用手册
一、管理员登陆
地方科协及全国学会管理员打开报名网址，点击右上角“登录”，输入账号、密码和验证码完成登录。（推荐单位登录账号密码附Excel表）
[bookmark: _GoBack][image: ]报名网址：http://xuexi.cast.org.cn/
为保证账户安全，登录后点击页面右上角“我的管理”>>“XXX管理员”,及时修改登录密码。
[image: ][image: ]


二、管理员报名
[image: ]    地方科协及全国学会管理员登录后点击右上角“我的管理”。在“培训实施”目录下的“培训班报名”创建学员报名信息。
（一）创建联络员信息
在为学员报名培训班时，需至少指定一名联络员。在“联系人信息”栏目中点击“新增”，填写联络员姓名、办公电话、移动电话和办公邮箱等信息后，点击“提交”完成创建。
[image: ]
    （二）创建学员信息
在“学员信息”栏目中点击“新增”，填写学员姓名、邮箱、性别、民族、手机号码、证件类型、证件号、学员职务、学员级别、工作单位、单位性质、参加班次和联络员等信息后，点击“提交”完成报名。
[image: ]
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