河南省专业技术人员公共服务平台

操作指南

河南高辉教育科技有限公司
2018年5月

目录
专业技术人员个人角色
1
注册
1
登录
3
功能列表
4
用户资料管理
5
学时学分申报
6
申报进度查询
7
年度完成情况
8
用人单位角色
9
注册
9
登录
12
功能列表
12
单位资料管理
14
管理直属账户
15
审核账户
17
学时学分申报
20
单位申报记录
21
学时学分审批
22
批量导入
22
查询统计
22

主管部门角色
24
注册
24
登录
27
功能列表
28
基本信息修改
28
管理直属账户
29
审核账户
32
学时学分申报
35
单位申报记录
36
学时学分审批
37
批量导入
37
查询统计
37
继续教育基地角色
39
注册
39
登录
43
功能列表
44
基本信息维护
44
管理账户
46
培训计划管理
47
培训班管理
48
学员成绩管理
49
年度报告管理
51
市、区（县）人社局角色
53
登录
53
功能列表
53
基本信息维护
54
管理账户
55
审核账户
60
学时学分申报
65
单位申报记录
65
学时学分审批
66
学时学分审验
66
批量导入
67
查询统计
67
濮阳市专业技术人才工作网公需科目学习操作指南
69





专业技术人员个人角色
注册

登录濮阳市专业技术人才工作网（http://pyzj.ghlearning.com/），点击“河南省专业技术人员公共服务平台”跳转链接，进入公共服务平台首页，点击专业技术人员“注册”按钮，如下图所示：
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    进入个人用户注册页面，根据系统提示在账号信息模块中录入身份证号，设定密

码、录入其它相关信息等。身份证号录入后不可修改，作为系统的登录账户使用。其中，

身份证号码、密码、手机号码、电子邮箱是必填项。详细页面如下图所示：
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    账号信息录入完成后，即可以录入其它个人信息了，包括：用人单位所属区域、所在单位、所属工作部门、姓名、性别、出生日期、民族、籍贯、毕业院校、所学专业等信息。所属用人单位、真实姓名一旦注册成功，不允许修改。*为必填项。详细页面如下图所示：
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    个人信息中，所属用人单位、所属工作部门、所学专业是通过在弹出窗口中选择进行录入的。先选择用人单位所属区域，所在单位弹窗就会显示对应的单位，点击“选定”即可成功录入该项信息。详细页面如下图所示：
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页面的信息录入完成后，点击“注册”就可以在系统中注册了。如果提示“注册信息已经提交审核，请耐心等待”表示账户已经注册成功需等待所属单位管理的审核，审核成功后，就可以登录进入系统。如下图所示：
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登录

    注册成功且所属用人单位审核通过后，就可登录系统。在继续教育服务窗口，用户类型中选择专业技术人员“登录”，依次录入注册的账户、密码，在验证码录入框中录入右侧图片中的验证码，点登录即可。如下图所示：
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常见登录错误信息：

1、 账户或密码错误，解决方案：请重新录入您的账户、密码登录即可。 

2、 验证码错误，解决方案：请重新录入正确的验证码，如果验证码看不清，可以点击刷新验证码。

3、此账号还未被审核，解决方案：请耐心等待用人单位管理员的审核，或者主动联系用人单位管理员催其审核。

功能列表

    用户个人后台主页，主要包括用户资料管理、学时学分申报、申报进度查询等模块。在用户资料管理中，可以进行个人基本信息的维护、修改密码的操作。功能列表详细如下图所示：
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用户资料管理 

    在用户资料管理中，可以对注册时录入的个人基本信息进行修改，修改后，点击“保存”即修改成功。其中工作单位、姓名、身份证号注册后不允许修改。如下图所示：
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修改“专业技术职务”项，点击保存后，会提示“信息已经提交审核”，需经由所属用人单位管理员审批通过修改信息后，个人信息才会有效。个人可在此查看修改信息的变更记录。如下图所示：
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修改密码 

    修改密码功能隐藏于用户姓名下，用于修改个人账户的登录密码。修改密码需要录入用户的原始密码，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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学时/学分申报 

    专业技术人员可以申报个人的专业课继续教育信息，在申报专业课学时信息时，需要先选择“学习形式”，系统会根据学习形式自动载入需要录入的信息项，详细如下图所示：
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信息项的相关字段注释：

①、“计入年度”是指申报的继续教育信息审核通过后，汇总到哪个年度的累计学时中。

②、“附件”是指能够证明此继续教育真实性的一些证件的扫描图片，可以是证书的扫描图、论文第一页内容的扫描图，或各种证明的扫描图等。如果需要上传多个附件，需压缩后再上上传。

③、“保存暂不提交”该项的申报内容可以在“申报进度查询”中查看。

申报进度查询

    用于查询已录入到系统中的专业课继续教育信息记录（包括学时申报、学分申报、继续教育基地学时申报记录），可通过全部、待提交、待审核、审核通过、审核不通过进行筛选查看，每条申报信息后的“详细”功能可以查看该继续教育信息的详细内容；对于待审核信息可进行“撤销”操作，撤销后此申报信息将变更为待提交状态；对待提交信息可进行修改和删除。如下图所示：
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年度完成情况 

系统会显示出系统中记录的个人所有年份的学时完成情况。“详细”可查看继续历程明细。如下图所示：
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用人单位角色

注册

用人单位注册流程：

1、登录濮阳市专业技术人才工作网（http://pyzj.ghlearning.com/），点击“河南省专业技术人员公共服务平台”跳转链接，进入公共服务平台首页，在首页点击用人单位后的“注册”，系统会跳转至用人单位注册页面。如下图所示：
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2、在用人单位注册页面依次录入单位名称、单位性质、单位级别、单位电话、所属行业、所属上级单位/主管部门/同级人社部门、组织机构代码/统一社会信用代码、上传组织机构代码证/统一社会信用代码扫描件，然后点击“下一步”，如下图所示：
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3、进入下一步后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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4、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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     用人单位基本信息中，单位性质、单位级别、所属行业、上级单位名称/所属主管部门名称、同级人社部门是通过在弹出窗口或下拉菜单中选择进行录入的。

登录

    打开首页，在继续教育服务窗口中，选择用人单位后的“登录”，录入注册时填写的登录账户（身份证号）、密码、验证码即可登录。如下图所示：
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常见登录错误信息：

1、账户号或密码错误，解决方案：请重新录入账户、密码登录即可。 

2、 验证码错误，解决方案：请重新录入正确的验证码，如果验证码看不清，可以点击刷新验证码。
3、此帐号还未被审核，解决方案：请耐心等待上级部门管理员（上级单位、上级主管部门、同级人社部门管理员）的审核，或者主动联系上级部门管理员催其审核。

功能列表

用人单位管理员主要功能包括单位资料管理、管理直属账户、审核账户、学时学分报申报、单位申报记录、学时学分审批、批量导入、查询统计等功能。如下图所示：
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单位资料管理

在此可修改注册时录入的单位基本信息，修改后点击保存即可。如下图所示：

[image: image20.png]BTENEE

REEHAGES ©

BIERR:

SBACEMAAE: EE-IEEEE

EET]: AEEEEIIMARS

mor: | pw v
= | & B v
mmEe | |

FEELY: | EHE |

s | RS |




    其中，用人单位及用人单位下个人没有任何待审核信息的情况下，右上角的“修改单位信息”可修改单位注册时的组织机构代码/统一社会信用代码，“更换上级部门”可修改单位注册时选择的上级部门，修改后经上级部门审核通过后，即可生效。

修改密码 

    修改密码功能隐藏于单位管理员姓名下，用于修改本账户的登录密码。修改密码需要录入用户的原始密码，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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管理直属账户

管理内设部门

在此可查询或添加本单位的部门，可禁用已添加的部门，编辑修改新增部门的信息，以及添加部门的下级等。如下图所示：
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管理单位管理员

在此可新增本单位的管理员，“设为超级管理员”即变更单位的一级管理员权限，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：
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新增管理员

    可通过三种方式进行添加管理员，如下图所示：
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管理下级单位

在此可管理下级单位的管理员信息，进行关闭审核权限，查看管理员详细等操作。 “关闭审核权限”为关闭下级单位的学时学分审核权限。如下图所示：

[image: image25.png]EEEEKS - SEMRE

BUEIR: EEA

1

2

PEIETR
PEfy (Misttest )

24pPEfI]

LT

AR

i

v

iRk
R AL Rl
=l

RERTUSRE
18726455-6

878554545445545554

EEE

1B

SRR

EESEE Wl XASEAUR





角色管理
新增单位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。如下图所示：
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审核账户

审核注册人员 

在此可审核单位下专业技术人员的个人注册信息，审核通过后，专业技术人员即可登录本系统。
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“已审核”中可查看管理员对专业技术人员注册信息的审核记录，并可对审核记录进行删除操作。如下图所示：
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审核人员信息修改

在此审核专业技术人员提交上来的变更信息，可以批量操作审核，也可查看变更明细。如下图所示：
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审核下级单位

在此审核下级单位提交上来的注册信息，可以批量操作审核。如下图所示：
[image: image30.png]HEIES - SRR

FER BE

SEABML: EEA

=] =S EARG HUSEE/ S HAERANE

pezsissi=

107 20% BREIHE | mx . BRE




人员调转
人员调入

对调入本单位的专业技术人员进行确认调入操作，信息无误，即可点击“确认调转”操作，人员调入单位成功。
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人员调出
对已调出专业技术人员进行调出操作，先选择调出人员，确认后专业技术人员信息会自动覆盖。再填写调出单位信息即可发出调出请求，新单位接收后，个人即可调转单位成功。如下图所示：
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调转记录
     可在此查看本单位人员调入调出记录及详情。
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审核机构信息修改
对下级单位提交的修改信息进行审核，可批量通过/驳回操作。
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学时学分申报

在此可申报单位下专业技术人员的继续教育信息，在申报专业课学时信息时，需要先选择“学习形式”，系统会根据学习形式自动载入需要录入的信息项，详细如下图所示：[image: image35.png]FRIRIR - FRSR
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提交之后，会逐级等待上级部门进行审批，最终人社部门审批通过之后方可获得相应的学时。
单位申报记录
在此可通过全部、待审核、审核通过、审核不通过查看单位给专业技术人员申报专业课的学时学分审核记录。如下图所示：
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学时学分审批

在此对专业技术人员及继续教育基地提交上来的继续教育信息进行审核。可同时选中多条继续教育记录，批量审核通过或驳回。如下图所示：
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批量导入

在此可下载批量导入信息的模板，根据模板要求填写专业技术人员信息后进行批量导入。若导入失败可通过失败的信息模板查看失败原因，修改后重新导入。如下图所示：[image: image38.png]HESA
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查询统计
专业技术人员信息查询 

    在此可查看用人单位及下级单位和单位部门下所有专业技术人员的信息。可以通过姓名、身份证等信息进行筛选查询，查看人员的学习记录。可对专业技术人员进行重置密码操作。如下图所示：
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电子证书查询打印

专业技术人员公需课及专业课达到规定学时后，用人单位管理员即可在此给专业技术人员打印继续教育电子证书。可通过年度和身份证号码来搜索专业技术人员。如下图所示：
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主管部门角色

注册

主管部门注册流程：

1、登录濮阳市专业技术人才工作网（http://pyzj.ghlearning.com/），点击“河南省专业技术人员公共服务平台”跳转链接，进入公共服务平台首页，在首页点击主管部门后的“注册”，系统会跳转至主管部门注册页面，如下图所示：
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1、 在主管部门注册页面依次录入组织机构代码/统一社会信用代码、上传组织机构代码证/统一社会信用代码证扫描件，点击“下一步”，如下图所示：
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2、 进入下一步后系统会跳转至主管部门注册的基本信息，录入或选择相关信息后，点击“下一步”，如下图所示：
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3、 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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4、 录入信息后，点击“注册”，成功后会提示“注册成功”，待审核通过后就可以登录本系统。
登录

    打开首页，在继续教育服务窗口中，将用户类型选择为主管部门后的“登录”，录入“主管部门”的登录账户（身份证号）、密码、验证码即可登录。如图所示
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功能列表

    主管部门主要包括基本信息修改、管理直属账户、审核账户、学时学分申报、单位申报记录、学时学分审批、批量导入、查询统计等功能。如下图所示：
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基本信息修改

   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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其中，主管部门及主管部门下专业技术人员没有任何待审核信息的情况下，右上角“修改单位信息”可修改主管部门注册时的组织机构代码/统一社会信用代码，“更换上级部门”可修改主管部门注册时选择的上级部门，修改后经原上级部门及现上级部门管理员审核通过，即可生效。
修改密码 

    修改密码功能隐藏于管理员姓名下，用于修改本账户的登录密码。修改密码需要录入用户的原始密码，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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管理直属账户
管理内设部门

主管部门管理员可以在此查询或添加本单位的部门，可禁用已添加的部门，编辑修改新增部门的信息，以及添加部门的下级等。如下图所示：
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管理单位管理员
主管部门管理员可在此新增本主管部门的管理员，“设为超级管理员”即变更单位的一级管理员权限，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：
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新增管理员

    可通过三种方式进行添加管理员，如下图所示：
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管理下级单位
主管部门管理员可以在此管理下属单位的基本信息，查看管理员详细等权限。可对管理员进行删除操作，删除后管理员不可再登录系统。如下图所示：
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管理施教机构

主管部门管理员在此管理下属继续教育基地的注册信息，对管理员进行移除权限操作。如下图所示：
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角色管理
新增主管部门管理员前需先新增角色，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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审核账户

审核用人单位
可通过用人单位名称来查询单位信息。进行批量通过/驳回操作审核。如下图所示：
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审核继续教育基地

可通过继续教育基地名称及级别来查询信息。进行批量通过/驳回操作审核。如下图所示：
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审核注册人员

可通过姓名查询专技人员信息。进行“批量审核通过/驳回”人员信息。如下图所示：
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审核人员信息修改

在此可审核专业技术人员提交的变更信息，并进行批量操作审核。也可查看变更明细。如下图所示：
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人员调转
人员调入

对调入本主管部门的专业技术人员进行确认调入操作，信息无误，即可点击“确认调转”操作，人员调入单位成功。
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人员调出
对已调出专业技术人员进行调出操作，先选择调出人员，确认后，专业技术人员信息会自动覆盖。再填写调出单位信息即可发出调出请求，新单位接收后，个人即可调转单位成功。如下图所示：

[image: image60.png]ERIEE - ARER

ASEN ASEH EHICR

FEEREHAR ¢

wE

R

IS

THeBi]:

FHSH:

TR

AAEESE

EHEES:

AR

SRR

ERER

B





调转记录
     可在此查看本单位人员调入调出记录及详情。
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审核机构信息修改
在此可对下属单位提交的修改信息进行审核，可批量通过/驳回操作。
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学时学分申报

在此可申报主管部门下专业技术人员的继续教育信息，在申报专业课学时信息时，需要先选择“学习形式”，系统会根据学习形式自动载入需要录入的信息项，详细如下图所示：
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提交之后，会逐级等待上级部门进行审批，最终人社部门审批通过之后才会获得相应的学时。
单位申报记录
在此可通过全部、待审核、审核通过、审核不通过查看主管部门管理员给专业技术人员申报专业课的学时学分审核记录。如下图所示：
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学时学分审批

在此可对专业技术人员及继续教育基地提交上来的继续教育信息进行审核。可以同时选中多条继续教育记录，批量审核通过或驳回。如下图所示：
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批量导入

在此可下载批量导入信息的模板，根据模板要求填写专业技术人员信息后进行批量导入。若导入失败可通过失败的信息模板查看失败原因，修改后重新导入。如下图所示
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查询统计

继续教育综合统计

在此可利用统计时间来查看截止到该时间本主管部门下用人单位注册总数、继续教育基地注册总数、专业技术人员注册总数、学习总数、合格总数及合格率。操作中“查看”可查看对应区域下的初中高级专业技术人员的参加学习及学时合格人数统计。如下图所示：
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专业技术人员信息查询 

查看主管部门及主管部门管理的下属单位下所有专业技术人员信息。可以通过姓名、身份证进行等信息进行筛选查询，查看人员的学习记录。并对对专业技术人员进行重置密码操作。如下图所示：
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电子证书查询打印

专业技术人员公需课及专业课达到规定学时后，主管部门管理员即可在此给专业技术人员打印继续教育电子证书。可通过年度和身份证号码来搜索专业技术人员。如下图所示：
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继续教育基地角色

注册 

继续教育基地注册流程：

1、登录濮阳市专业技术人才工作网（http://pyzj.ghlearning.com/），点击“河南省专业技术人员公共服务平台”跳转链接，进入公共服务平台首页，在首页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。
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2、 在继续教育基地注册页面录入组织机构代码/统一社会信用代码、上传组织机构代码证/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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3、 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: image80.png]EERS - ERSUEES

f=-HIR= N

ES:[ men ER
B omE I ReaER e i ' e
=
1 BREE  4113811981%+303  152%3
® a2 31 9
2 EES 4107241991%#%325  139%*3%x3Q RHEREES ETTE RE MR
® 21 5 =A

BTN E SFEIEE B0 . BR



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：
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培训班管理
可用于查询、新增及删除培训班，对继续教育基地组织的培训班进行备案管理，在此培训班管理中，可以通过查询功能对历史培训记录进行筛选。列表中会显示出所有的符合条件的记录。如下图所示：
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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。对待审核的学员成绩进行撤销操作。
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成绩录入 

    录入参加过培训的学员成绩时录入过程：

1、 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；
2、 依次录入身份证号、成绩等信息。如下图所示：
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3、 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。
市、区（县）人社局角色

登录

登录濮阳市专业技术人才工作网（http://pyzj.ghlearning.com/），点击“河南省专业技术人员公共服务平台”跳转链接，进入公共服务平台首页，在继续教育服务窗口中选择人社部门登录，将用户类型选择为人社部门“登录”，依次录入所属市、区（县）人社局的登录账户（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

市、区（县）人社局的功能主要包括基本信息维护、管理账户、审核账户、学时学分申报、单位申报记录、学时学分审批、学时学分审验、批量导入、查询统计等。主要功能列表如下图所示：
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基本信息维护

    在此可修改当前账户的基本信息。如下图所示：
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其中，人社部门及人社部门下个人没有任何待审核信息的情况下，右上角的“修改单位信息”可修改单位注册时的组织机构代码/统一社会信用代码，“更换上级部门”可修改单位注册时选择的上级部门，修改后经上级部门审核通过后，即可生效。

修改密码 

    修改密码功能隐藏于单位管理员姓名下，用于修改本账户的登录密码。修改密码需要录入用户的原始密码，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
管理下级人社

市人社管理员在此可管理本区域下所有区县人社的信息，查看管理员信息，可对管理员进行移除权限操作。
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管理主管部门
人社部门管理员可在此查看本区域管理下所有主管部门的注册信息。可通过主管部门名称、性质、级别进行筛选查询。可对主管部门管理员进行移除权限操作。
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管理用人单位
人社部门管理员可以在此管理下属用人单位的基本信息，查看管理员详细等权限。可对管理员进行移除权限操作，移除后管理员不可再登录系统。如下图所示：
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管理继续教育基地

人社部门管理员在此管理下属继续教育基地的注册信息，对管理员进行移除权限操作。如下图所示：
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管理内设部门

人社部门管理员可以在此查询或添加本单位的部门，可禁用已添加的部门，添加部门的下级等。如下图所示：

[image: image102.png]EERS - EBARN

WIER: | B@A
ko) BBIIER
—& Wi
—& BN

2EAR

1BE
[EITER] GRA]
[EITER] BRA)

BTN E SFEIEE B0 . BR




管理单位管理员
人社部门管理员可在此新增人社部门的管理员，“设为超级管理员”即变更单位的一级管理员权限，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: image103.png]TR - EERCEER

=5 FEA

3 "E

=

1

2 (BAA
8)

iEHES

T tea]

BN

BaA

P i1

z2aE
pd=)

JEHS

307X

8262

55

a8

i e
3.com
EHESEER EREE B
com 28

B1R 0% EREIENE BR . ==





新增管理员

    可通过三种方式进行添加管理员，如下图所示：
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a）选择成为管理员（已是本部门人员）
可从弹窗菜单中，指定本单位下已注册的人员，使其成为管理员。如下图所示：
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b）注册成为管理员(非本系统用户)
身份证号码未在系统中注册使用过的，可在此功能下进行注册成为单位部门管理员，如下图所示：
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c）添加成为管理员(已是本系统用户)
身份证号码已在系统中注册使用过但不是此单位人员的，可在此功能下填写信息成为单位部门管理员（密码要与注册密码一致），如下图所示：
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角色管理
新增省厅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。如下图所示：
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审核账户
审核人社部门
打开“审核人社部门”，会自动载入需要审核的下级人社部门的信息列表，可以对“待审核信息”进行“批量审核”或每一个 “单独审核”。“通过”代表用户信息属实，用户就可以登录到此系统了；“驳回”代表此用户信息有误，不允许用户登录此系统。如下图所示：[image: image109.png]EEREF - SRR
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审核主管部门
打开“审核主管部门”，会自动载入需要审核的下级主管部门的信息列表，可以对“待审核信息”进行“批量审核”或每一个 “单独审核”。“通过”代表用户信息属实，用户就可以登录到此系统了；“驳回”代表此用户信息有误，不允许用户登录此系统。如下图所示：[image: image110.png]=R - EEEEER]
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审核用人单位 

打开“审核用人单位”，会自动载入需要审核的下级用人单位的信息列表，可以对“待审核信息”进行“批量审核”或每一个 “单独审核”。“通过”代表用户信息属实，用户就可以登录到此系统了；“驳回”代表此用户信息有误，不允许用户登录此系统。如下图所示：
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审核注册人员

人社部门管理员在此审核人社部门下专业技术人员注册信息。可以对“待审核信息”进行“批量审核”或每一个 “单独审核”。“通过”代表用户信息属实，用户就可以登录到此系统了；“驳回”代表此用户信息有误，不允许用户登录此系统。如下图所示：
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审核人员信息修改
在此可审核专业技术人员的信息修改，可批量通过或驳回操作。如下图所示：
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审核继续教育基地年度报告
人社部门管理员在此审核继续教育基地申报的年度报告。如下图所示：
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人员调转
人员调入

对调入本人社部门的专业技术人员进行确认调入操作，信息无误，即可点击“确认调转”操作，人员调入单位成功。
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人员调出
对已调出专业技术人员进行调出操作，先选择调出人员，确认后专业技术人员信息会自动覆盖。再填写调出单位信息即可发出调出请求，新单位接收后，个人即可调转单位成功。如下图所示：
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调转记录
在此可查看本单位人员调入调出记录及详情。
审核机构信息修改 

人社部门管理员在此审核机构变更组织机构代码/统一社会信用代码的信息，以及机构变更上级的信息。可批量通过或驳回。可在详情中查看变更明细。如下图所示：
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审核继续教育基地 

人社部门管理员在此审核继续教育基地的注册信息。可以对“待审核信息”进行“批量审核”或每一个 “单独审核”。“通过”代表用户信息属实，用户就可以登录到此系统了；“驳回”代表此用户信息有误，不允许用户登录此系统。如下图所示：
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审核培训计划申报 

人社部门管理员在此审核继续教育基地的培训计划申报。可以对“待审核信息”进行“批量审核”或每一个 “单独审核”。如下图所示：
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学时学分申报
人社部门管理员在此可申报人社部门下专业技术人员的继续教育信息。申报学时学分时，需要先选择“学习形式”，根据所选择的学习形式系统会自动载入需要录入的信息项，详细如下图所示：
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单位申报记录

在此可查看专业技术人员申报专业课学时学分的审核记录，包括全部、待审核、审核通过、审核不通过状态。如下图所示：
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学时学分审批
在此可对专业技术人员及继续教育基地提交上来的继续教育信息进行审核。可选中多条继续教育记录，批量审核通过或驳回。如下图所示：
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学时学分审验
对已审核通过的人员学时信息进行审验，审验不通过后个人需重新再申报学时信息。如下图所示：
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    已审验中，可查看已审验过的人员信息。
批量导入

    在此可下载批量导入信息的模板，根据模板要求填写专业技术人员信息后进行批量导入。若导入失败可通过失败的信息模板查看失败原因，修改后重新导入。如下图所示：
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查询统计
继续教育综合统计

在此可利用统计时间来查看截止到该时间人社部门下主管部门注册总数、用人单位注册总数、继续教育基地注册总数、专业技术人员注册总数、学习总数、合格总数及合格率。操作中的“查看”可查看对应区域下的初中高级专业技术人员参加学习及学时合格的人数统计。如下图所示：
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专业技术人员信息查询

在此可查看人社部门及本区域下主管部门、用人单位下所有专业技术人员的信息。通过姓名、身份证等信息进行筛选查看人员的学习记录并对专业技术人员进行重置密码操作。如下图所示：
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电子证书查询打印

专业技术人员公需课及专业课达到规定学时后，人社部门管理员即可在此给专业技术人员打印继续教育电子证书。可通过年度和身份证号码来搜索专业技术人员。如下图所示：
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