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第1章 操作指南
1.1 法人单位注册与登录
1.1.1单位账号申请  --(子账号申请
· 功能描述：

法人单位在第一次进入本系统前，要先一个子账号注册并且该之账号必须实名认证，才能申请法人单位账号。

· 子账号申请界面：
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1.1.2单位账号申请  --(子账号实名认证
· 功能描述：

子账号实名认证登录网址http://ggfw.gdhrss.gov.cn/auth。
· 子账号实名认证界面：
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· 详细介绍：

【账号实名认证】点击登录界面，用申请成功的子账号登录到系统进行实名认证，实名认证通过后进行下面1.1.3。

。

1.1.3单位账号申请  --(单位注册账号与子账号绑定
· 功能描述：

打开当前登录网址http://ggfw.gdhrss.gov.cn/auth。
· 单位账号注册界面：
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· 详细介绍：
【单位注册账号与子账号绑定】点击http://ggfw.gdhrss.gov.cn/auth链接，点击单位注册按钮进行单位账号注册，输入子账号用户名与个人身份号码，点击下一步申请账号，填写页面信息项并点击下一步按钮，成功申请单位账号；回到http://ggfw.gdhrss.gov.cn/auth登录页面，输入单位账号登录，绑定子账号，绑定成功之后请看1.1.4。

。

1.1.4单位账号申请  --(子账号登录
· 功能描述：

用户打开浏览器输入正确的http://ggfw.gdhrss.gov.cn/zjjyh 网址打开系统首页，点击【我已清楚了解以上说明】按钮；然后点击去【去登录】按钮；在登录界面请选择【个人登录】输入正确的子账号用户名和密码点击【个人登录】按钮，弹出一个窗口，即选择第二点以单位角色进去本系统 。为了安全起见，请用户牢记自己的用户名和密码。

· 法人单位用户登录界面：
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1.2 法人单位
1.2.1法人单位角色申请

· 功能描述

法人单位用户第一次进入本系统，需要填写本单位信息，并上传相关附件，申请账号权限。
· 操作步骤

第一步：点击法人单位角色申请模块：  填写角色申报信息 点击保存。
第二步：上传相关附件。
第三步：点击确认按钮，确认成功后重启浏览器，重新登录即可看到其他功能菜单。
· 法人单位基本信息界面

[image: image22.png]I FRETUSARARBSHEEERT (UL ISTIAR, FEARAL EEiI)

A EEREREESF

W axin | Bramosass | EAmomnms *

© 2019545168 M=

v SF

CE{TERREE

A RIEFRESIE (ELWIIEDIE)

S

BB b AR AL AR MR R

PR

il FRFEARCESER, HEEXNETR, sa@mAIERGSEYEE, SREIERHFIEAR USSR

w’\% 5 p et A

FEARURERE des— SRR
CRERAR R
HREIE |

CEREESES 2.

Bt A (kb)

_EiEmiE

HERMTARES |- 3027XL
CHREEEE) | BATASNERH SR

BEEEE

(FR100=)

(PR500=)

ghA 12




[image: image23.png]7 B

BLE S HERRBIE (RENERISE)

BEEEIR

i [

BtER BRI\ (kb)

EfERdE

ZnA





1.2.2法人单位信息维护
· 功能描述：

法人单位用户修改联系人、办公电话、移动电话、E-mail、邮政编码、单位通讯地址、单位职能简介等信息进行维护，不需要进行送审。
· 操作步骤

点击法人单位信息维护模块：修改基本信息 点击保存 。
· 法人单位基本信息界面：
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1.3 课程培训计划管理
1.3.1专业课计划申报
· 功能描述：

法人单位申请开展培训班，法人单位培训班只针对内部培训，培训班学员只由本单位进行录入，专业课计划送到行业主管部门（行业组织）审核；专业课计划送到与本单位行政区划相对应的行业主管部门（行业组织）审核。
· 操作步骤
第一步：点击专业课计划申报模块。
第二步：点击新申请，填写专业课计划基本信息。
第三步：点击专业课程名称，选择专业课程。
第四步：点击保存，保存基本信息。
第五步：点击新增按钮，新增培训班。
第六步：点击保存，保存培训班基本信息。
第七步：点击选入教师，选择授课教师。
第八步：勾选教师点击确认。
第九步：新增科目内容。
第十步：关闭当前培训班子窗口。
第十一步：新增附件。
第十二步：点击送审。
· 专业课计划填写界面：
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1.4 法人单位培训班管理

1.4.1培训班设置
· 功能描述：

本单位开展相对的培训班，进行开班、结班、取消、成功录入等操作，培训班在开班的状态下，可以由本单位录入本单位的人员进行学习，录入人员成功后可录入学员的成绩，成绩录入后即可结束培训班，培训班结班后学员即可获得学时（学分）。
· 操作步骤
第一步：点击培训班设置模块。
第二步：勾选数据点击班级状态操作按钮。
第三步：设置培训班开班、结班、取消 操作。
第四步：点击录入按钮，对培训班人员进行考勤录入。
第五步：点击成绩/考核结果录入按钮。
第六步：对培训班人员成绩录入，点击保存。
· 培训班设置界面：
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1.4.2培训班考勤设置
· 功能描述：

对培训班人员考勤录入。
· 操作步骤
第一步：点击培训班考勤设置模块。
第二步：点击录入考勤按钮，对已经开班的培训班进行考勤。
第三步：录入考勤时间，点击保存。
第四步：点击设置普通考勤按钮，对人员进行考勤设置。
第五步：点击考勤查看按钮，查看考勤明细。
· 培训班考勤设置界面：

[image: image39.png]A || iR |

® sy
e | SlE v BUIEER
ISR BRI .. v 8 2018 =i
e s SUEEER kR IR HEBARY HIRRE e
1 IOONSEENE. ARENISEELE g 2018-09-25 0 bzl [EAEH) [EHEE]
2 TEERsr k. TEERsr REhE Tlig 2018-09-01 2 =i [EHEE]





[image: image40.png]5| ISR ARG SHEIE
LAIFREIR ARCNSHENE
EEHATIE)(24/METHI) | 2018-09-25 B0 %
=T
B5100%)
i
B zumm
0 m2 HE BRFR TR EARAEIE EERE
] Eavas teBHE 981741214@qq.com 15917352904
] 2 NUSTE tBHE 112211@qa.com 15678956465




[image: image41.png]~® mnsm
IEIFEERR ARG SERE1
BANFFRETR ARBILSHEE
SEFHATE)(24/\ITH) | 2018-09-25 9 mlo %
&
HENER >
- zayme = -
= |
i . -
5= 2 B BT BRI FURS





[image: image42.png]TSR, E FE 2018 ;

FS ISR IFEER =] RIHEIAE EEAH 1BiE

T KREMESEEL. IRENHSHEL.. 2018-09-25 9:0 2 2 [EE]





[image: image43.png]B jmzeg
e [ LliE SUiEEH
SR B [ S s 2018 - =0
me ISR e
T ARSI [EAzE) (ZEEE
2 IEmESr . [EaEE]
me fres - ARSHEE FES
1 Eavad 4401021980010100... [=E)
2 XUSGE 3211011981101669... [=E)





1.4.3培训班人员录入
· 功能描述：

法人单位对已经是开班状态的培训班进行人员录入，录入本单位专业技术人员进行培训。
· 操作步骤。
第一步：点击培训人员录入模块。
第二步：点击人员详细按钮。
第三步：勾选人员点击录入，如需取消录入，可点击取消。
· 培训班人员录入界面：
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1.5 专业技术人员信息管理

1.5.1专业技术人员信息确认
· 功能描述：

审核专业人员是否属于本单位，学员填写基本信息与单位绑定，由本单位在功能进行确认绑定操作。
· 操作步骤
第一步：点击专业技术人员信息确认模块。
第二步：直接点击是或否按钮确认专业人员是否属于本单位。
第三步：勾选人员，点击人员确认按钮可以批量操作确认人员信息。
· 专业技术人员信息确认界面：
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1.5.2专业技术人员信息维护
· 功能描述：

本单位新增属于本单位的专业技术人员以及本单位解除和单位绑定的专业技术人员
· 操作步骤
新增属于本单位的专业技术人员：
第一步：点击专业技术人员信息维护模块。
第二步：点击新增按钮，单位可以帮助本单位的专业技术人员填写基本信息。
第三步：填写人员信息。
第四步：保存，保存成功之后该人员属于本单位。
· 专业技术人员信息维护界面：
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· 操作步骤
本单位解除和单位绑定的专业技术人员：
第一步：点击专业技术人员信息维护模块。
第二步：点击解除绑定按钮。
第三步：点击确定按钮，即可解除和专业技术人员的绑定。
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1.6 继续教育记录管理

1.6.1继续教育记录申报
· 功能描述：

法人单位替本单位专业技术人员进行继续教育记录学时。
· 操作步骤
第一步：点击继续教育记录申报模块。
第二步：点击添加培训记录按钮，单位替本单位人员申请培训记录。
第三步：填写 培训记录基本信息。
第四步：保存培训记录基本信息。
第五步：上传附件。
第六步：点击右上角确认按钮，确认成功后本单位人员获得学时。
第八步：点击删除，信息没有确认之前都可以做删除操作。
· 继续教育记录申报界面：
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1.6.2继续教育记录批量申报（暂未开通）
· 功能描述：

法人单位进行继续教育记录批量申报学时。
· 操作步骤
第一步：点击继续教育记录批量申报模块。
第二步：点击模板下载，填写内容。
第三步：上传模板。
第四步：数据入库。
· 继续教育记录批量申报界面：
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1.6.3继续教育记录认定
· 功能描述：

法人单位对个人、施教机构提交过来的继续教育记录学时进行审核。
· 操作手册
第一步：点击继续教育记录认定模块。
第二步：点击批量审核，可以批量审核继续教育记录，记录由施教机构提交。
第三步：点击审核按钮，对继续教育记录单条审核。
第四步：勾选同意，并点击审核按钮，代表此数据审核通过。
第五步：勾选不同意并结案，并点击审核按钮，代表此数据审核不通过并结案。
第六步：勾选不同意并退案，并点击审核按钮，代表此数据审核不通过并退回原单位（机构）修改。
· 继续教育记录认定界面：
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1.6.4继续教育证书打印
· 功能描述：

本单位专业技术人员证书打印。
· 操作步骤
第一步：点击继续教育证书打印模块。
第二步：点击打印，可以打印本单位人员的继续教育证书。
第三步：点击重新生成证书并打印 ，重新生成证书编号并且打印证书。
第四步： 点击重新统计学时。
· 继续教育证书打印界面：
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1.7 师资管理

1.7.1师资信息维护
· 功能描述：

法人单位添加教师。
· 操作步骤
第一步：点击师资信息维护模块。
第二步：点击新增按钮。
第三步：教师基本信息。
第四步：点击保存按钮。
第五步：点击修改按钮，修改教师信息。
第六步：点击启用按钮，可以被选作培训班教师或班主任。
第七步：点击禁用按钮，不可以被选作培训班教师或班主任。
第八步：点击删除，删除教师信息。
· 专业技术人员信息确认界面：
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1.8 信用管理

1.8.1失信信息录入
· 功能描述：

法人单位对本单位专业技术人员失信信息进行录入。
· 操作步骤
第一步：点击失信信息录入模块。
第二步：点击新增按钮。
第三步：点击失信人类型，并点击查询。
第四步：点击录入失信信息按钮。
第五步：填写失信内容。
第六步：保存。
· 失信信息录入界面：
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1.8.2单位失信信息查看
· 功能描述：

查看本单位存在失信的失信信息。
· 操作步骤
第一步：点击单位失信信息查看模块。
第二步：点击查看按钮，查看单位的失信信息。
· 单位失信信息查看界面：
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1.9 查询统计
1.9.1专业课计划查询
· 功能描述：

法人单位对本单位申报并审核通过的专业课计划进行查询。
· 操作步骤
第一步：点击专业课计划查询模块。
第二步：点击查询按钮。
第三步：点击查看。
· 专业课计划查询界面：
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1.9.2继续教育培训记录查询
· 功能描述：

查看本单位技术人员认定通过的继续教育记录。
· 操作步骤
第一步：点击继续教育培训记录查询模块。
第二步：点击查询按钮，查询本单位技术人员认定通过的继续教育记录。
第三步：点击查询，查看详细信息。
· 继续教育培训记录查询界面：
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1.10  历史数据绑定
1.10.1 历史信息绑定
· 功能描述：

单位绑定旧系统人员信息，
· 操作步骤
第一步：点击历史信息绑定模块。
第二步：点击绑定历史人员。
第三步：如果当前单位名称和单位码对应旧系统的单位名称与单位吗，则直接获取数据。
第四步：如果直接绑定无法获取旧系统单位人员信息，请选择下面方案一或者方案二的方式绑定。
第五步：人员信息绑定后，人员可在继教系统的完善人员其他的基本信息内容。
· 2历史数据绑定：
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1.11 历史数据管理
1.11.1继续教育记录查询
· 功能描述：

单位旧系统人员2017年及17年以前的培训记录查询，
· 操作步骤
· 继续教育记录查询
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1.11.2历史证书查询/打印
· 功能描述：

单位旧系统人员历史证书打印，
· 操作步骤
· 继续教育记录查询
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