河南省专业技术人员继续教育信息服务平台

继续教育基地操作指南
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继续教育基地角色

注册 

继续教育基地注册流程：

打开首页（http://www.hnzjgl.gov.cn/），在首页“管理入口”中点击继续教育基地后的“注册”，系统会跳转至继续教育基地注册页面。

[image: image1.png]ARETURARARRHRSTE

BURARAR AR PEHEEN TUEEB AREB]

Eh == s B voron T & sean




在继续教育基地注册页面录入法人机构代码/统一社会信用代码、上传法人组织机构代码证/统一社会信用代码证件扫描件，点击“下一步”，如下图所示：
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进入下一步后系统会跳转至继续教育基地注册基本信息，录入或选择相关信息，其中同级人社部门、主管部门、所属行业、培训机构级别是通过在弹出窗口中选择进入录入的，*为必填项，填写完成后点击“下一步”，如下图所示：
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4、系统会跳转至申请人账户基本信息，先选择是否已是本系统用户，如果选择“已是本系统用户”，需录入身份证号码、密码等信息，如果选择“非本系统用户”，需录入身份证号码、密码、确认密码、真实姓名、手机号码、电子邮箱、固定电话等信息。*为必填项。详细字段如下图所示：
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5、点击“注册”，即可以将您的数据提交到系统中，注册后会提示“注册成功”，审核通过后，就可以登录系统了。如下图所示：
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登录

    打开首页，在继续教育服务窗口中，将用户类型选择为继续教育基地后的“登录”，录入注册时填写的继续教育基地登录账户（身份证号）、密码、验证码即可登录。如下图所示：
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功能列表

继续教育基地的主要功能包括基本信息维护、管理账户、培训计划管理、培训班管理、学员成绩管理、年审报告管理等。如下图所示：
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基本信息维护

在此可修改注册时录入的单位基本信息、教学场地设施、人员情况等信息，修改后点击“保存”即可。如下图所示：
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个人基本信息维护 

在此可修改当前账户的基本信息，修改后点击保存即可。如下图所示：
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密码修改

修改密码功能用于修改当前账户的登录密码，且需要录入该账户的原始密码，只有原始密码录入正确才允许将登录密码修改为设定的新密码。如下图所示：
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管理账户

管理单位管理员

继续教育基地管理员可在此新增本基地的管理员，“设为超级管理员”即变更基地的一级管理员权限，变更后原超级管理员会被系统自动删除掉。超级管理员可对已新增的管理员进行重置密码、禁用的操作。“删除”操作即删除此管理员的管理权限。如下图所示：[image: image11.png]EERS - ERSUEES
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角色管理
新增机构管理员前需先进行新增角色，新增角色时，可对角色的权限模块进行分配。对已添加的角色进行编辑和删除操作。如下图所示：
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培训计划管理

在此可管理培训计划，对待审核的计划进行撤销操作，对待提交的计划进行编辑、提交、删除操作。如下图所示：
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同时也可在此新增培训计划，*为必填项。当科目类型选择公需科目时，对应的培训科目会显示公需科目名称。同理，科目类型选择专业科目时，对应的培训科目会显示专业培训科目名称。新增培训计划成功后需上级主管部门/人社部门审核通过后方可生效。如下图所示：
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专业科目管理

继续教育基地管理员在此可新增专业科目，对已添加的专业科目进行编辑和禁用操作，禁用后新增培训班则无法选择此专业科目。如下图所示：

[image: image15.png]BIRHER - SUNEER

HEEH Bl 25T | 2m - =

BS HESH HEXR 25 EIEE  JENE  JERE  Jelrea 2526 BIEERIE

1 Wik SURE 10 2017 Wik Ed Eo v 2017-10-31 | =] A





培训班管理

新增培训班 

继续教育基地在此可添加培训班，新增培训班时需要先选择培训计划。如下图所示：
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录入项*为必填项。录入完成后，点击“提交”即完成培训班的添加。

学员成绩管理

继续教育基地通过“学员成绩管理”，可以对系统内注册人员进行成绩录入，批量导入成绩，查看学员成绩录入等信息。

成绩录入 

    录入参加过培训的学员成绩时录入过程：

在“培训班名称”下拉列表中，先选择您要录入哪个培训班的学员成绩；

依次录入身份证号、成绩等信息。如下图所示：
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点击“成绩录入”按钮即可在下方的下拉列表中看到增加一条学员成绩，则表示添加成功。

批量导入成绩

先选择需要录入学员成绩的培训班，然后下载导入模板，按照模板样式录入信息进行批量导入。如下图所示：
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学员成绩申报

继续教育基地管理员可通过“培训班名称、培训年度、继续教育年度”等查询已录入的学员成绩及申报状态。同时可进行成绩批量申报。如下图所示：
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继续教育基地申报学时提交成功后，会提示申报成功，同时需耐心等待用人单位管理员审批，最终人社部门审批通过后此成绩才算合格。

年审报告管理

继续教育基地可在此进行新增年度报告，对未申报的年度报告可进行查看、编辑、申报、删除操作，继续教育基地可通过该功能向同级人社部门或主管部门提交年度工作报告(涉及本年度培训任务完成情况与下年度培训计划等）。
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依次填写报告名称、上传附件(备注说明)后确认，确认无误后点击申报。
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确认后即申报成功，可查询到报告审核状态，已申报的年度报告不可删除。

