考试考生及管理员使用指南
一、考生使用指南

1.打开“佛山市司法局”网站:www.fssf.gov.cn；

    2.找到“佛山市公职人员在线学法及考试系统”并点击进入
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3.选择佛山市后再选择单位，选好点蓝色字体“选择该单位”
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    4.进入用户登录系统，用户名为本人汉字名字，初始密码为123456，例如朱爱国考生，用户名：朱爱国，密码123456，点击登录（如无用户名，请联系单位管理员新增）
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5.进入系统，点击左边“个人资料管理”菜单，显示个人账号基本信息，可以修改相关信息并保存，红色为必填（如去年已考，今年无变动，可以不填）
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6.点击左边“我的试卷”菜单
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    7.如果个人资料中“出生年”与“出生月”“职务”信息资料未填写，则不能进行“进入考场”考试
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8.点击“进入考试”，系统自动生成一套总分为100分的试卷
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    9.开始考试，考试过程中，如遇特殊情况，可点击“下次接着考试”，处理好事情后点击“继续考试”
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10.考试结束，系统自动将考试成绩填写到《干部学法登记本》

二、管理员使用指南
    （一）登陆 

1.打开“佛山市司法局”网站:www.fssf.gov.cn；

2.找到“佛山市公职人员在线学法及考试系统”并点击进入


[image: image11.wmf]
3.点击浮动框右上角白色叉叉关闭  [image: image12.png]LTI AHRA RAEZC A R B IA RS
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4.点击“管理员登录入口”
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5.进入
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6.输入单位账号密码,然后右边点击”登录”按钮,验证无误后，跳转到单位管理员首页
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（注:如果输入用户信息错误，会有相应的提示信息，同时也要注意选择你登录的类型：单位管理员还是总管理员）

（二）管理
1.单位信息管理

点击左边“我的首页”菜单，会显示我首页相关信息，如最新系统新闻动态
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点击左边“个人资料管理”菜单，会显示我个人账号基本信息，可以修改相关信息
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保存：修改密码、职位等相关信息后，可以点击“保存”后保存修改后的数据

2.单位用户管理

人员管理：点击左边菜单的“人员管理”链接，打开人员管理页面：
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注：单位管理员只能看到自己单位的人员信息。

新增：管理员新增人员，点击“保存”按钮；

删除：选中你要删除的人员数据，支持批量删除，然后点击下方的“删除”按钮（该操作不可恢复，请谨慎操作）；

调入与调出：管理员可以对人员进行调出操作，调出的人员放在“公共组”，单位管理员可以从公共组调入属于本单位的人员。

3.考务工作管理

督促未考或考试不及格的人员按时参考；

考试成绩导出：点击左边“考试成绩导出”按钮，可以把考试结果导出到excel；
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（三）其他。点击左边菜单的“新闻中心”，可以查看系统最新发布的新闻，如果有附件，可以下载附件。(附件一般包括复习题等资料)
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学法考试微信群二维码，请各单位系统管理员务必扫描加入（仅限管理员加入），加入后请备注单位和姓名，谢谢
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