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1. [bookmark: _Toc32767023][bookmark: _Hlk29303397]工作室管理后台评价管理
区行政管理员可登录工作室平台的管理后台，进行工作室的年度评价、周期评价和评审专家管理。
[image: ]
年度评价流程图
[image: ]
周期评价流程图
0. [bookmark: _Toc32767024]登录工作室平台管理后台
打开广州继教网门户（图1），点击“综合管理平台登录”按钮，打开广州继教网管理后台登录界面（图2）。输入市业务管理员在广州继教网管理后台的用户名、密码和验证码，点击“登录”按钮，即可进入广州继教网的管理后台（图3）。点击顶部“研修社区管理后台”按钮，即可进入工作室平台的管理后台（图4）。
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图1
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图2
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图3
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图4
0. [bookmark: _Toc32767025][bookmark: _Hlk29297976]工作室年度评价
区行政管理员登录工作室平台的管理后台后，点击顶部导航栏的“研修组织管理”按钮，然后在左侧导航栏点击“评价管理”下的“年度评价”按钮，打开工作室年度评价界面（图5）。
[image: ]
图5
在工作室年度评价界面（图6），区行政管理员可通过主持人姓名、行政区域、工作室名称、所属研修计划、专家评价、教育行政部门评价和师德评价筛选出相应的工作室。在界面下方的工作室列表中可以查看各工作室的年度评价情况，包括工作室的基本信息、专家指派、师德评价、专家评价分数和教育行政部门评价分数。点击年度评价列表下方的年度，可选择到该年度的评价列表（图7）。
[image: ]
图6
[image: ]
图7
在工作室列表中点击某工作室“师德评价”按钮（图8），可弹出工作室师德评价窗口，对该工作室主持人作师德评价，若师德评价三项中有该行为/情况/情形之一的，需先上传佐证材料后，才能提交评价（图9）；若无则直接提交（图10）。对于已进行师德评价的工作室，在工作室列表可对师德评价进行查看和修改（图11）。
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图8
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图9
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图10
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图11
对于已进行师德评价的工作室，可进行专家指派。进行专家指派前，需要建设专家账号，具体操作指引见“1.4工作室评审专家管理”。 每个工作室指派专家数量为1-3个，工作室专家评价的分数为各专家评分的平均分。确认指派后显示已指派的专家数（图12）。选择需要指派的工作室后，点击“批量指派专家”按钮，可批量指派专家（图13）。
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图12
[image: ]
图13
待专家评价结束后，教育行政部门评价支持一键复制专家评分，复制后支持修改。修改可点击“教育部门评价”按钮（图14），弹出教育部门评价窗口，点击评分细则下的链接可查看工作室的完成情况及相关材料，作为评价打分的参考依据，填写教育行政部门意见后提交评价（图15）。
对于已进行教育部门评价的工作室，可查看及修改评价（图16）。
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图14
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图15
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图16
0. [bookmark: _Toc32767026]工作室周期评价
区行政管理员登录工作室平台的管理后台后，点击顶部导航栏的“研修组织管理”按钮，然后在左侧导航栏点击“评价管理”下的“周期评价”按钮，打开工作室周期评价界面（图17）。
[image: ]
图17
在工作室周期评价界面，区行政管理员可通过主持人姓名、行政区域、工作室名称、所属研修计划、专家评价、教育行政部门评价筛选出相应的工作室。在界面下方的周期评价列表中可以查看筛选出的工作室的评价情况，三个年度评价都已完成的，会显示三个年度的分数。在工作室周期评价界面，区行政管理员可通过主持人姓名、行政区域、工作室名称、所属研修计划、专家评价、教育行政部门评价筛选出相应的工作室。在界面下方的周期评价列表中可以查看筛选出的工作室的评价情况，三个年度评价都已完成的，会显示三个年度的分数（图18）。
[image: ]
图18

点击“评价”按钮，打开周期评价界面，点击评分细则下的链接可查看工作室的完成情况及相关材料，作为评价打分的参考依据，填写教育行政部门意见后提交评价（图19）。
[image: ]
图19
已进行教育行政部门评价的工作室，可查看及修改评价（图20）。
[image: ]
图20
0. [bookmark: _Toc32767027]工作室评审专家管理
在进行专家指派前，先将继教网管理后台的专家帐号同步至工作室管理平台。
在继教网新增管理员，有两种方式：一、点击“新增管理员”，可新增单个专家帐号；二、在本单位管理员管理界面，点击“批量导入”，可批量导入专家帐号（图21）。
[image: ]
图21
新增单个专家帐号时，在本单位管理员管理界面，点击“新增管理员”，打开可见图22。填写管理员基本信息，勾选管理员角色为“工作室评价专家”，其它必填项如籍贯所在市/区、证件号码、电子邮件、办公电话、移动电话可用***代替，其中移动电话在点击“保存”后会自动生成一个手机号，该手机号为虚拟数据。
[image: ]
图22
批量导入专家帐号时，在本单位管理员管理界面，点击“批量导入”，见图23。点击“下载模板”，打开表格，填写登录名（帐号）、真实姓名、密码、管理员类型”（管理员类型填写“工作室评价专家”）四项，其他项无需填写（图24），会在系统自动生成。
[image: ]
图23
[image: ]
图24
区行政管理员：点击顶部导航栏的“研修组织管理”按钮，然后在左侧导航栏点击“评价管理”下的“评审专家管理”按钮，打开工作室评审专家管理界面（图25）。
[image: ]
图25
点击“同步专家账号”按钮，提示同步数据进行中（图26）；手动刷新页面（快捷键F5）后，提示同步成功（图27）。
[image: ]
图26
[image: ]
图27
在评审专家列表中，可以查看到本区专家对本区内工作室的评审环节和评审结果。可根据专家姓名、专家账号、所在单位、工作室名称筛选出相应的专家信息（图28）。
[image: ]
图28
在评审专家列表可对专家进行“删除”操作。只有尚未指派的专家才会显示“删除”按钮，已指派的专家不能操作删除功能。已删除的专家不能再通过“同步专家按钮”同步到工作室管理后台（图29），已删除的专家不能再进入到工作室管理后台。
[image: ]
图29
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