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1.1 TOE 报告填报

打开微信小程序“职补小助手”，进行人脸识别验证身份登录，

登录成功后再点击培训服务模块中【我的授课班级】，跳转授课班级

列表，点击【TOE报告填报】按钮，跳转 TOE报告填报页面，根据页

面内容提示进行内容填写，填写完提交即可；注：所填报内容提交完

将无法修改；TOE报告填报两名主讲由一名主讲填报即可；填报时段：

须在方案结束之日起（方案状态为【已结束】）至发起申请补贴前填

报；如图所示：





1.2 学员创业计划书与培训成绩评定

打开微信小程序“职补小助手”，进行人脸识别验证身份登录，

登录成功后，再点击培训服务模块中【我的授课班级】，跳转授课班

级列表，点击【计划书评定】按钮，跳转学员计划书列表，对所上传

计划书的学员进行成绩评定（两名主讲都评定为合格，计划书才算合

格）；注：由机构统一上传，由两名主讲老师进行评定，批阅时段：

须在方案结束之日起（方案状态为【已结束】）至发起证书前批阅；

逾期将无法上传；如图所示：







1.3 上课打卡签到

1）打开微信小程序“职补小助手”，进行人脸识别验证身份登录，

登录成功后，再点击培训服务模块中【我的授课班级】，跳转授课班

级列表，点击授课班级，跳转课程列表页面，进行打卡签到；注：上

课签到须在上课前 30分钟至上课后 15 分钟，下课签到须在下课后 30

分钟签退；如图所示：
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