
附件 2 

贵州大学非学历教育管办分离电子系统 
使用说明 

 

一、系统登录 

登录方式 1：在浏览器直接输入系统网址进行访问（系

统网址为：https://naes.gzu.edu.cn）。 

登录方式 2：打开贵州大学首页，点击顶部菜单中的“管

理机构→行政部门→对外合作处”，进入“贵州大学对外合作

处”主页，然后点击右边菜单中的“非学历管理”进入非学

历教育管理子站，然后再点击“管理系统“。 

 

 

https://naes.gzu.edu.cn/
https://www.gzu.edu.cn/
https://cdo.gzu.edu.cn/
https://cdo.gzu.edu.cn/
https://nae.gzu.edu.cn/
https://nae.gzu.edu.cn/
https://naes.gzu.edu.cn/


 

 

 

 

 



登录方式 3：先打开贵州大学首页，点击下方的“非学

历教育培训”进入“贵州大学非学历教育管理”主页，然后

点击菜单中的“管理系统”进行访问。 

 

 

 

https://www.gzu.edu.cn/
http://nae.gzu.edu.cn/
https://naes.gzu.edu.cn/


 

 

重要说明： 

1.请使用 Edge、Chrome、Firefox 等主流浏览器访问本

系统（本系统已做移动端适配，通过手机浏览器时请关闭浏

览器的“访问电脑版”功能）； 

2.系统只能在贵州大学校园内网进行访问。若在外网

访问须通过 VPN 接入校园内网，先下载奇安信 VPN 客户端

软件 https://appstore.qianxin.com/app/download，然后

通过教职工 VPN 账号连接至校园内网。关于 VPN 详细使用

说明，请点开网址：

http://ic.gzu.edu.cn/wwwwwwwkhdxz/list.htm 
  

https://appstore.qianxin.com/app/download
http://ic.gzu.edu.cn/wwwwwwwkhdxz/list.htm


二、业务功能 

系统主要业务功能包括：项目申报与审核（包含“备案

项目”和“审批项目”两个类别）、合同申报与审核、学员管

理、结业申请与审核、归档申请与审核。 

1.项目申报与审核 

 

1.1 项目经办人新增项目 

1.1.1 依次点开“立项申报——备案项目（或审批项目）”，

点击“新增”按钮，填写项目信息后，点击“保存”按钮后，

返回列表页。 

1.1.2 在列表页点击“提交”按钮，弹出提交窗口，填写

信息后，将信息提交至审核人员审核。 

1.2 项目审核 

依次点开“项目审核——备案项目（或审批项目）”，在

列表中找到待审核的项目点击“审核”按钮，弹出项目的详

细信息，点击“XXX 审核”按钮后，弹出审核窗口。填写审核

信息并签字后，将项目提交至下一个审核角色。 



 

图 1.1 填写项目信息 

 

 

图 1.2 提交审核 



 

图 1.3 项目审核 

  



2.合同申报与审核 

 

2.1 项目经办人新增合同申报 

2.1.1 依次点开“立项申报——合同申报”，点击“新增”

按钮，填写合同信息后，点击“保存”按钮后，返回列表页。 

2.1.2 在列表页点击“提交”按钮，弹出提交窗口，填写

信息后，将信息提交至审核人员审核。 

2.2 合同审核 



依次点开“项目审核——合同审核”，在列表中找到待审

核的信息，点击“审核”按钮，弹出详细信息，点击右下角

“审核”按钮后，弹出审核窗口。填写审核信息并签字后，

将项目提交至下一个审核角色。 

 

 

图 2.1 新增合同申报 

 

 

图 2.2 提交合同审核 



 

图 3.3 合同审核 

  



3.学员管理 

学员管理主要包括学员信息的新增、编辑、删除、批量

导入、学员状态标记、生成结业证书编号（学员为“结业”

才可生成）、导出结业证书打印文档、标记证书状态、批量导

出等功能。 

 

图 3.1 学员管理页面 

 

 

图 3.2 新增学员 



 

图 3.3 学员批量导入 

 

 

图 3.4 生成证书编号 

 

 

图 3.5 下载打印证书 



4.结业申请与审核 

 

4.1 项目经办人填报结业申请 

4.1.1 依次点开“立项申报——结业申请”，点击“新增”

按钮，填写结业信息并选择结业学员后，点击“保存”按钮

后，返回列表页。 

4.1.2 在列表页点击“提交”按钮，弹出提交窗口，填写

信息后，将信息提交至审核人员审核。 

4.2 结业审核 

依次点开 “项目审核——结业审核”，在列表中找到待审核

的信息，点击“审核”按钮，弹出详细信息，点击右下角“审

核”按钮后，弹出审核窗口。填写审核信息并签字后，将申

请提交至下一个审核角色。 



 

图 4.1 新增结业申请 

 

图 4.2 结业审核 



5.归档申请与审核 

 

5.1 项目经办人填报归档申请 

5.1.1 依次点开 “立项申报——归档申请”，点击“新

增”按钮，填写归档信息后，点击“保存”按钮后，返回列

表页。 

5.1.2 在列表页点击“提交”按钮，弹出提交窗口，填写

信息后，将信息提交至审核人员审核。 

5.2 归档审核 

审核人员依次点开 “项目审核——归档审核”，在列表

中找到待审核的信息，点击“审核”按钮，弹出详细信息，

点击右下角“审核”按钮后，弹出审核窗口。填写审核信息

并签字后，将申请提交至下一个审核角色。 

 



 

图 5.1 归档申请 

 

图 5.2 归档审核 


