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职业技能等级证书信息管理服务平台

试点院校业务平台操作手册 V1.8
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1. 基础管理功能

1.1. 平台介绍

1.2. 登录
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1、应平台三级等保安全要求，每个账号登录均需要做手机号短信验证，同一台电脑同一个浏览器验

证一次可 7 天免短信验证，建议使用谷歌或 QQ 浏览器

2、账号首次登录，需要绑定账号使用人的姓名、手机号、前置修改初始密码，用于后续登录和忘记

密码所用，请务必绑定使用者本人的身份信息

3、登录过程中若密码连续错多次，系统会冻结账号一定的时间，若连续错 5 次以上，系统会直接停

用账号，若发现自己账号被停用了，如果您是学校给您创建的试点院校业务管理员账号，那么请联系

创建人给您重新启用。若您是试点院校负责人账号，那请联系省级教育行政部门的 1+X 证书试点项

目相关负责人帮忙启用。注意，密码错多次后，不要反复尝试，可以点忘记密码进行重置。
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1.3. 忘记密码

若自己还没有绑定手机号，但密码又忘了，若您是试点院校负责人账号，则请联系省级教育行政部门

的 1+X 证书试点项目相关负责人帮忙重置密码。若您是试点院校业务管理员账号，则请联系试点院校负

责人账号帮忙重置密码。
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1.4. 修改密码和资料
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1.6. 管理试点院校信息

若要修改

若要查看
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1.7. 查看发布的标准

1.8. 提交周报
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1.9. 用户管理
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 新增用户
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 修改用户信息

注意：停用了若不修改，一定要启

用。否则账号将无法使用

 重置用户绑定信息

 重置登录密码

 停用、启用、删除账号

2. 证书申报流程

 证书申报是按照年度执行的，试点院校要组织开展某个证书的培训和考试工作，必须先根据所在省厅
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本年度的证书申报计划安排，向省厅提交证书试点申请，审批通过后才可按计划组织本年度的培训和

考试工作，若不申报或申报了但未通过审批，那本年度都将无法开展相关证书的培训和考试工作。本

年度的指标不管用了多少，只要过了本年度，没使用的直接作废。下一年度需要重新申请。指标不能

跨年使用

 各省厅发布证书申报计划的时间、次数都不尽相同，具体需要根据省厅发布的申报计划安排来进行相

关操作。各省厅审批通过与否，批准多少指标都有各省厅自主控制。若本年度没有申报或申报的人数

不够，又迫切想要参加本年度的考试，请主动联系所在省厅的相关负责人，说明情况进行申请。平台

和培训评价组织都无权调整指标

2.1. 从未参加过证书试点的院校的流程申报

注意：这里如果您的院校还从来没有参加过证书试点，还不是试点院校，没有试点院校业务平台账号

就走这个流程

2.1.1. 申报入口





https://vslc.ncb.edu.cn/csr-home
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2.1.2. 注册账号
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注：请先选择院校所在省市，再进行其他操作，另外系统中的院校名称均来自于教育部官方数据，填

写名字时必须与系统中的院校名一致。如果发现自己院校名称不在系统中或系统中的不正确，请反馈给所

在的省级教育行政部门的 1+X 证书试点项目相关负责人
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2.1.3. 申报证书试点

 第一步：完善院校基础信息
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 第二步：申报新的证书试点

注意：证书申报计划由各省自行发布，如果省还没有发布证书申报计划则不允许申报。如果已经发布

证书申报计划，请按各省的要求在规定时间内完成证书申报，超过时间也无法申报。
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注意：填写完成后，下面有两个按钮。如果没有填写好或没想清楚，点“保存，暂不提交审核”，这
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注意：证书申报计划由各省自行发布，如果省还没有发布证书申报计划则不允许申报。如果已经发布

证书申报计划，请按各省的要求在规定时间内完成证书申报，超过时间也无法申报。

2.2.3. 申报证书试点
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注意：填写完成后，下面有两个按钮。如果没有填写好或没想清楚，点“保存，暂不提交审核”，这

样会保存数据，后续还可以反复修改或删除，确认可以提交审核后，再提交审核即可。但如果点的是“提

交审核”按钮，系统会再次确认是否提交审核，如果确认提交，则不允许再做任何修改。只能等待审核结

果，只有审核不通过才允许再次修改。
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2.2.4. 等待申报审核

3. 考务组织流程

具体操作如下：

3.1.1. 考试组织流程介绍
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3.1.2. 详细操作流程

3.1.2.1. 登录业务平台

3.1.2.2. 查看考试科目
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3.1.2.3. 查看考试计划
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3.1.2.4. 管理考生信息

注意：所有学生信息必须按要求完善，并且要通过系统的人实名认证，否则会导致无法报考和发证。

请务必收集齐学生的相关信息。同时不管学生考试几次，考生信息都只要导入一次。不要重复导入

考生管理需要完成以下几件事情，按下列要求完成即可

 导入考生信息
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 批量导入考生照片

导入照片的格式要求如下：

请先将学生的标准小 1 寸照片命名为“身份证号.jpg”，再压缩打包成".zip"格式的压缩文件后进行批

量导入。学生照片标准请参照下列要求准备

1、照片格式：jpg、png

2、照片大小：5M 以内

3、照片像素：295*413

4、照片尺寸：2.7cm x 3.8cm（宽*长），标准小一寸照片，个别小一寸照片有尺寸的稍微差别，这

个可以忽略，只要是小一寸照片即可。

5、照片底色：红色

 修改考生信息（如果考生信息都是完整准确的，则无需修改）
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 人工确认学生信息

3.1.2.5. 申报考核站点
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 所有标*的均为必填项，请按要求填写好。其中有一项叫做其他佐证材料，这个根据培训评价组织要

求来填写，若没要求则可以不填写。

 为了提高辨识度，考点名称命名可以参照这个格式：学校名称+证书简称+考核站点。例如：昌平职

业技术学校 WEB 证书考核站点
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3.1.2.6. 设置考场信息

 填写考场名称时，请注意命名不要太随意，考场指的是机房、教室或实训室，填写名字的时候尽量填

写机房、教室、实训室的名字。例如：：107 室；13 号机房此类的命名。
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 选择考场类型时，请根据考场的功能属性选择，目前有 3 中考场类型。机考考场、实操考场、笔试考

场。请按实际情况选择，排考的时候会根据科目的考试类型来匹配对应的考场。比如科目的考试类型

是机考，那么只能排考到机考考场里面。

 填写考场地址时尽量精确到门牌号，便于学生在准考证上查看考场地址，更好的指引考生准确的找到

考试地点参加考试

3.1.2.7. 为学生报考
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 按证书批量导入报考：

 按科目批量导入报考：





3.1.2.8. 批量缴费

若培训评价组织有另外的缴费方式，没有要求在平台生成缴费单，可以不做这一步
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 按报考证书生成缴费申请单：

 按报考科目生成缴费申请单：



3.1.2.9. 查看排考信息
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注意：准考证下载有 2 种方式，第一种：试点院校按上述方法批量导出每个考场的准考证，然后发给学生。

第二种：让学生登录学生个人空间平台自行下载打印。具体请看学生个人空间操作手册

3.1.2.10. 查看科目成绩
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3.1.2.11. 查看考证结果
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3.1.2.12. 管理监考人员
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4. 证书发放流程

证书签发流程如下:



44

4.1.1.1. 上传和管理负责人签章
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4.1.1.2. 在线签字确认签发证书

具体操作：
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