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培训班长操作手册 

一、工作职责 

1.负责发放本班学习卡，督促本班学员实名注册和及时登录学习； 

2.负责本班交流研讨、研修活动的组织、引导与管理； 

3.负责策划、编辑与发布班级学习简报两期； 

4.负责本班学情检查与督促，发布班级公告通知； 

5.负责本班培训总结和学习成果推优工作。 

二、操作流程 

（一）职责 1：发放本班学习卡，督促学员及时注册和登录学习。（请了解

注册与登录流程及绑定学习卡流程） 

1.注册与登录 

打开浏览器，在地址栏输入 www.uucps.edu.cn，登录大学生网络党校首页

（图 1-1）。如无账号，可点击“注册”进行注册（图 1-2）；已有账号，可在登

录框输入用户名和密码，点击登录进入“学习中心”。 

 

图 1-1 大学生网络党校首页 

在此登录或注册 

http://www.uucps.edu.cn/�


 

图 1-2 账号注册页面 

特别提示： 

（1）初次登录进入用户注册页面，填写提交后进入学习界面，为便于学籍

信息管理，请您务必填写真实准确的个人信息。请不要用学习卡注册账号。 

（2）请牢记注册时使用的用户名、密码，若忘记登录密码可在登录入口点

击“忘记密码”通过注册的手机或邮箱找回。 

2．使用学习卡 

“学习卡”由大学生网络党校统一生成，班级管理员或者班长直接发放。登

陆后直接进入“空间首页”，点击“使用学习卡”，输入卡号和密码，进入所属项

目班级学习。 

 

图 1-3 空间首页-使用学习卡 

初次学习需注册账号，点击“注册”进入该注册页面，

带*为必填项，填写注册信息务必真实准确。用户注册

和进入班级时会提醒进行邮箱验证。 

手机号注册验证后，可使用手

机号登录平台。 

点击“获取短信验证码”，

您填写的手机号将收到

平台发送的短信验证码。 

点此完成注册 



 

图 1-4 绑定学习卡 

 

图 1-5 完善信息 

特别提示： 

“学习卡”并非登录账号，而是用于进入项目班级的凭证；学习卡为 18位

数字及字母组合、密码为 8位数字，因学习卡较长，建议直接复制粘贴。 

3.完善班级信息 

班长搜集学员建议，确定班风、班级口号等，完善班级介绍。 

 

图 1-6 完善班级信息 

（二）职责 2：负责班级研讨、论坛交流、研修活动的组织、引导与管理 

1.班级研讨 

（1）发布、管理主题帖 

班长根据教学计划的安排，发布班级研讨主题，组织引导管理学员发帖。点

击“我的课堂”—“班级研讨”—“发帖”，输入标题和内容，点击“发表”发

布。 



 

图 2-1 班级研讨页面 

 

图 2-2 发表主题帖 

（2）管理学员跟帖 

点击主题帖标题，进入学员交流页面。 

 

图 2-3 点击主题帖 

点击“发帖”发表主题帖 

点击“标题”浏览、查看、管理学员跟帖 

点此可对主题帖进行置顶、高

亮、加粗、编辑、删除等操作 



 

图 2-4 管理学员跟帖 

班长还可以批量管理帖子和导出帖子，点击“批量管理帖子”。 

 

图 2-5 点击批量管理帖子 

点击“回复”可以回复主题帖 

点此可删除跟帖 

输入内容，点击“确

认”可发表回复 



 

图 2-6 批量管理帖子 

2.论坛交流 

班长登录论坛，引导学员论坛交流，积极发表主题帖、回复学员问题帖。 

（1）在班级首页，点击互动社区。 

 

图 2-7 登录互动社区 

 

 

 

 

 

 

 



（2）发表主题帖：在论坛版块发表主题帖，引导学员交流。 

 

 

图 2-8 发表主题帖 

（3）回复学员问题帖：在线回复学员的问题。 

 

图 2-9 回帖 

输入标题和内容 

点此发表帖子 

点此发表主题

 

点此浏览、查看已有主题帖 

点此查看所有回复贴 

 

点此回复学员的问题 



3.研修活动 

（1）研修活动由班长组织发起，在“我的课堂”—“研修活动”点击发起。 

 

图 2-10 点击研修活动 

 

图 2-11 发布研修活动 

注：学员会将线下开展的组织生活会会议纪要上传至研修活动中，班长注册

完成后尽快发起研修活动，标题自拟，任务类型选择“案例研讨”，可以先点击

“保存”，确认无误后点击“发布”。 

 

 

 



（2）管理研修活动 

 

图 2-12 管理研修活动 

4.学习成果 

班长可以查看管理本班学员的学习成果，进行推荐、点赞等操作。 

（1）查看全部学习成果，点击“学习成果”—“全部研修成果”。 

 

图 2-13 查看全部学习成果 

（2）管理学习成果，点击“操作”。 

 

图 2-14 管理班级学员学习成果 



（三）职责 3：负责发布班级培训简报、公告通知 

1.发布培训简报 

班长负责本班学习简报的策划、编辑与发布，培训期间发布 2期。点击“发

布简报”，输入标题和内容，点击“发布”。也可选择“上传文件”作为附件上

传。 

 

图 3-1 培训简报 

 

图 3-2 发布培训简报 

2.发布公告通知 

班长负责定期进行学情统计，并根据学习情况发布班级公告通知，提醒学员

按时完成学习内容。点击“公告通知”，输入标题和内容，点击“发布”。也可

选择“上传文件”作为附件上传。 

 

图 3-3 公告通知 



 

图 3-4 发布公告通知 

（四）职责 4：负责协助班级管理员总结班级学情 

班长可定期下载查看班级数据、学员数据，提醒学员注意学习进度。点击“教

学服务”—“研修数据”，可以查看班级数据、学员数据、课堂数据等，通过学

员姓名、手机号可搜索单个学员学习情况，支持导出 excel。 

 

图 4-1 研修数据页面 

点此可导出数据 


