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网教平台操作手册 －－ （企业/个人）

一、用户注册

1、进入平台首页（https://dgjx.gzcots.com/），建议选用最新版本的

谷歌浏览器、360 浏览器、QQ 浏览器，调至极速模式。点击首页右上侧【注册】

按钮，填写信息（企业/个人）后点击【立即注册】，即可完成注册。
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二、用户登录

1、注册成功后的用户（企业/个人），可通过页面【登录】入口，填写帐

号密码进行登录。

注意：如忘记密码，可通过【忘记密码】功能，填写相关信息自主找回，

如未能找回密码，请咨询管理员 0769-22658001。
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三、资料管理 --（企业）

进入企业会员中心后台，可在左侧菜单栏中修改企业基本信息、查看企业

已注册的学员信息。

1、【企业资料修改】：可对企业资料进行修改并保存。

2、【人员管理】：企业管理员可通过人员管理批量导入企业学员信息，

对已离职的学员可以解除绑定，也可以重置企业学员登录密码。点击【下载导

入模板】，填好学员信息后导入模板。导入后默认学员个人帐号为身份证号，

密码为身份证后六位，学员以个人帐号登录平台方可学习。

导入模板填写说明：模板内的【帐号】须与身份证号相同，方便学员登录

学习。
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四、个人资料 --（个人）

进入个人会员中心后台，可查看自身个人资料、修改登录密码、绑定单位

等操作。

1、【个人资料】：点击右上侧【关键信息补充与修改】补充学员个人信

息，上传个人近期白底 1 寸相片（200kb）、身份证正、反面后点击【保存】。

注意：补充学员个人信息才能正常学习课程（需人脸识别验证）。
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五、班级管理

该菜单栏显示学员自身报名的所有班级信息，可以在此进行在线学习、练

习题库、考试等。

注意：企业管理员在该菜单栏中能查看企业所有学员的学习情况，但不能

在线学习与考试等操作，需登录个人帐号才能在线学习与考试。
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六、发票管理

学员缴费后可以在该菜单栏中申请发票。

1、【地址管理】：用于管理个人接收快递（纸质发票）的相关联系方式，

可自由进行修改。

2、【发票管理】：学员成功缴费后，可在该页面申请开具发票。点击【申

请开票】，然后【提交申请】，必须按系统要求填写完整开票信息，否则无法

开票。

注意：申请开票后约 3 个工作日开具发票。
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七、缴费查询

学员可在页面查询学员自身缴费情况，当报读课程过程中无法正常缴费

时，可在此页面进行继续缴费操作。

八、证书管理

学员可在该页面查看、新增个人学习证书相关信息，也可以下载证书。

九、Q&A 管理
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学员可以在此向平台管理者提出疑问，以及查询回复情况。

十、学习证明下载

学员可在此页面下载相应班级的学习证明、证书；各类班级的发证时间有

所差异，详情请查询各班的班级概述。或者咨询管理员 0769-22658001。


