附件2

公务员知识大讲堂报名、下载相关操作说明
一、报名流程：

二级管理员按时登陆“干部学习新干线”，进行面授课程集体报名，具体操作流程如下：

1．二级管理员登陆后，打开教务管理->课程集体报名；
2．选择所在学年，点击“面授课程集体报名”按钮；
3．选择要报名的课程后，点击“集体报名”按钮；
4．在报名人员前的框内打上勾，点击“集体报名”按钮即可；
5．报名结束后，市级培训管理部门将根据报名情况上传听课证信息。        二、下载打印入场券流程
二级管理员按时登陆“干部学习新干线”，进行面授课程入场券下载，具体操作流程如下：

1．二级管理员登陆后，打开教务管理->课程集体报名；
2．选择所在学年，点击“面授课程集体报名”按钮；
3．选择要报名的课程后，点击“打印入场券”按钮。
三、修改听课人员信息（打印入场券之前）
在“打印入场券” 前需要对已报名人员进行调整，二级管理员可登陆“干部学习新干线”，对报名人员进行修改，具体操作流程如下：

1．二级管理员登陆后，打开教务管理->课程集体报名；
2．选择所在学年，点击“面授课程集体报名”按钮；
3．选择要报名的课程后，点击“修改报名人员”按钮；
4．选择要修改的人员后，点击“修改”按钮；
5．输入新学员的姓名和身份证号码，原学员即被新学员代替，点击“保存”，修改成功。
