
安全总监报名流程（单位管理员）

一、注册

请联系厦门特种设备协会工作人员获取单位管理员账户

二、登录

1、点击访问厦门市特种设备协会网络培训平台

2、选择管理员登录

3、选择“用人单位”角色，并输入账号密码完成登录

三、批量报名

1、你可以在【报名管理】查看用户和报名

http://www.xmtj.net/


2、点击下载【导入模板】

3、根据模板填写学员信息和报名项目

注意一个项目一条数据（比如报名电梯填写一条，压力管道一条）

4、点击【批量导入报名】后，上传已填写的 excel。

5、点击【确定】等待导入完成

6、选择导入好的学员，点击【提交】，再完善”资料上传“后提交至协会管理员审

核

或建议让学员自行登录平台补充资料，请参考学员操作手册

https://flowus.cn/b29e0ea1-f3d4-4369-a840-83c044151fe0


7、后续你也可以点击【选择学员报名】报名其他培训项目



四、缴费管理

功能介绍：本单位下学员报名的待缴费数据将在本菜单显示，单位管理员可以在”
缴费管理“完成集体在线缴费或者申请线下缴费

4.1 在线集体缴费

1、勾选要支付的数据，点击【线下集体缴费】

2、或者直接点击全部支付

3、请确认订单信息并认真填写发票内容，提交支付



4、使用微信扫码或者支付宝扫码完成付款即可

（注意：请勿微信扫码后不付钱又换支付宝扫码）如果这样做了，请点击【更新二

维码】

4.2 线下集体缴费

功能介绍：当单位的某些学员已经线下转账缴费过了，单位管理员可以使用本功

能申请线下缴费，协会管理员审核通过后即可完成线上报名而无需在线付款

1、在“未缴费”列表勾选要线下缴费的数据

2、点击【线下集体缴费】



3、后续可以在“订单管理-线下集体缴费订单”查看

等待厦门特种设备协会管理员审核通过

4.3 线下缴费导入（匹配数据）

当你遇到”待缴费“列表数据太多无法选择时候，可以使用本功能进行快速匹配并提

交【线下集体缴费】

1、点击下载”模板“，并填写 excel 信息

注意：不要填”待缴费“列表没有的学员，否则会返回错误，你可以下载错误 excel
查看原因



2、点击【导入线下集体缴费】按钮上传填写好的模板

五、订单与发票

1、线上订单：如果您还未决定支付，后续可以在【订单管理】查看，并重新发起

付款

2、线下订单：您可以查看订单状态，还可以撤销申请



3、后续发票可以在【订单管理】进行查看和下载发票

4、如果发票被拒绝，可以点击【重新申请】，填写信息后再次提交
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