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1. 适用场景及整体流程

1.1. 适用场景

1. 线下组织的考试，考核通过的考生进行颁证。

2. 历史数据中考核通过但未进行颁证的考生。

1.2. 整体流程

2. 试点院校平台操作

2.1. 登录试点院校平台
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2.2. 考生数据准备

进入【考生管理】页面，点击“新增学生信息”和“批量导入学生信息”按

钮完成新增考生信息，经过认证、人工确认等操作，确保考生处于信息准确状态。

2.3. 考核站点数据准备

进入【考核站点】页面，点击“申报考核站点”按钮，填入表单信息后，提

交相应的培训评价组织进行审核（注：“导入待颁证记录”表格里填入的考核站

点院校是哪个院校，就由这个院校建立相应的考核站点。）
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3. 培训评价组织平台操作

3.1. 登录培训评价组织平台

3.2. 审批考核站点

进入【考核站点】页面，查看试点院校提交的申报考核站点信息，点击“审

批”按钮，进入审批页面，审核通过即可。请确保考核站点状态必须为已启用状

态。
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3.3. 批量导入待颁证记录

进入【证书发放管理】页面，点击“批量导入待颁证记录”按钮，打开导入

页面，下载导入模板，根据导入模板的提示说明填入需要待颁证的考生等信息，

上传导入数据即可。同时系统提供下载导入失败表格，分析失败原因，重新导入。

导入成功之后，自动生成待颁证记录，颁证状态为培训评价组织待签发，可

在系统中进行颁证流程，完成最终颁证。颁证过程请在【培训评价组织系统操作

手册】中查看。
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注意：

①待颁证的考生为证书考核通过的考生，请确保考生已考核通过。

②请确保导入的考生的状态为信息准确状态，否则无法导入成功，可在【考

生管理】中查询考生的状态。

③姓名拼音必须填写学生姓名的全拼，这个后续会印刷在证书上，一定要确

保拼音准确，填写时姓和名用空格隔开，首字母大写，例如：张三丰，拼音应该

是：Zhang Sanfeng；库尔班·热合曼，拼音应该是：Kuerban Reheman。

④试点院校名称及代码请填写考生的所属院校。考核站点院校名称及代码请

填写考生实际参加考试的考核站点院校，颁证过程中需要考核站点院校签发证

书。

⑤证书编号按规则填写（证书编号为等级证书自身编号，非个人证书编号），

培训评价组织名称请填写完整名称。
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