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专业科目学时登记及单位审核操作流程

一 、 个 人 学 时 登 记 流 程

（ 一 ） 学 时 登 记

登录后，进入 用 户管理中心，点击左侧菜单栏【我的学时—

学时登记】。

点击【新登记培训】，在弹出窗口内根据提示 完整 填写相关 信

息，并勾选“本人承诺以上信息属实”，点击“保存”。
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注 ：“申 请学时”处 ，系 统会优先 根据所选择的开始至结束时

间按每半天 4学时计算，非培训进修类的继续教 育活 动，请根据

文 件要 求及实际情 况手动修改 拟登记的学时数 。

（ 二 ） 查 看 、修 改、删 除

保存后，如 需检 查或修改 登记内容，可通过“查看”、“修改 ”

进行相关 操 作。如 拟删除所登记的信息，点击“删除”即可。

（ 三 ） 提 交 审 核

1． 提 交 至本 单位审 核 。提交审核前，请仔细核查登记信息。

勾选所有已登记的培训信息，点击【批量 提交至本单位审核】（如

单位有变动，请先 在【我的信息】处 ，更改 所在单位信息）。



2． 提 交 至上 级 主管 部 门或 行 业 主管 部 门审 核 。如 所在单位或

所在行业有相关 要 求，请点击【提交至主管部门 审核】，输入 单位

名称，
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确认提交。请认真核查无误后，再进行提交。



3． 登 记撤 回。提交审核后，在【我的学时-学时查询-培训登

记详情 】会显示 提交情 况及审核状态，若该学时认定内容在“待

审核”状态下仍可点击“撤回”
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进行学时内容修改 。

（ 四 ） 学 时 查 询

登录后，进入 用 户管理中心，选择左侧菜单栏【我的学时—

学时查询】

提交后若发现提交到错 误单位的，且仍在“待审核”状态的

内容，可在【我的学时——学时登记】里 进行删除后，重 新选择

正确的单位再进行提交。若已经审核通过才发现错 误的内容，需

要 由 单位管理员进行删除认定内容后，再重 新登记、提交。

，可查询到各年度的继续教 育总学时以及登记详情 。

在【培训总体查询】中可查看各年度公 需科目学时、专业科

目学时以及总学时，点击任意 年度，下方列表即可展示 该年度内



所获
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学时的详细信息。

在【培训登记详情 】中可查看本人在系 统中所登记的全 部学

时信息及审核状态，点击“+”可查看审核进度。

二 、 单 位 学 时 登 记 、 审 核 操 作 流 程

（ 一 ） 登 记

1． 逐 条 登 记

使用 “单位管理员账 号”登录，进入 用 户操 作界 面，对本单

员学时信息进行逐条登记，请选择【学时管理—专业科目学时登

记】。
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点击【新登记培训】，根据页面提示 将内容填写完整 ，点击“保

存”。

温馨 提示 ：“申 请学时”处 ，系 统会优先 根据所选择的开始至

结束时间按每半天 4学时计算，非培训进修类的继续教 育活 动，

请根据文 件要 求及实际情 况手动修改 拟登记的学时数 。

2． 批 量登 记

使用 “单位管理员账 号”登录，进入 用 户操 作界 面，请选择

【学时管理—专业科目学时登记】，点击【导入 学员培训信息】。



① 下载相应的模板并根据提示 填写完整 相关 信息；② 导入 模板；

③
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导入 成功后可查看导入 结果。

3． 查 看 、修 改、删 除

如 需检 查或修改 ，点击“查看”或“修改 ”。如 拟删除所登记

的信息，点击“删除”。

4． 提 交 审 核

登记完毕后，选择已登记的条目，点击“批量 提交审核”，输

入 本单位的名称，点击“查询”，选择所在单位后确认提交。所登

记的学时信息则会进入 到【学时管理—专业科目学时审核】界 面

待审。



（ 二 ） 审 核

1．
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逐 一 审 核

在菜单栏中选择【学时管理—专业科目学时审核】，可看到本

单位专业技术人员提交的学时登记申 请，以及单位管理员为本单

位专业技术人员所登记的学时信息。

在操 作栏中，点击“通过”，专业技术人员获得相应学时；若

选择“不通过”，须填写“审核意 见 ”，说明不通过的原因。

2． 批 量审 核

勾选全 部已核实的学时登记条目，点击“批量 通过审核”。如

不予通过，点击“批量 不通过审核”。批量 不通过审核需要 填写“审

核意 见 ”，说明不通过的原因。
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3． 查 看 审 核 结果

选择【学时管理—专业科目学时审核结果】，查看本单位专业

技术人员学时审核结果。

选择【学时管理—专业科目学时审核结果】，查看本单位专业技

术人员学时审核结果。查看审核结果时，需要 先 选择审核状态，

系 统设置的审核状态分为：待提交、待审核、通过认定、不予认

定。选择对应状态后，可输入 学员姓名或身份证号码单独查询对

应学时。

审核内容均可进行【删除】和【查询】。点击“删除”后，学

员对应登记的内容将被删除，学员需要 重 新进行登记。

温馨 提示 ：若是已通过审核又被删除学时的，如 已生 成过《继



续教 育合格证书》的，则删除学时后原证书自动失 效 。因此，请
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单位管理员谨慎 使用 删除功能 。

（ 三 ） 学 时 查 询

选择【学时管理—专业科目学时查询】，选择学时年度后，可

查询本单位该年度专业技术人员所获得的学时信息。查询具 体某

位专业技术人员的学时信息，可通过姓名、身份证号查找。

（ 四 ） 单位管 理 员/单位二 级 管 理 员设 置

单位专业技术人员人数 多 的，可以通过设置二级管理员，分

部门 进行学时登记及审核工作。如 XXX 大 学，可设置一名总管理

员，下属各学院可分别设置一名二级管理员；XXX 公 司，可设置

一名总管理员，下属办公 室、财 务处 或人资 部等部门 可分别设置

一名二级管理员。

1． 单位管 理 员管 理

登录单位账 号，在菜单栏里 点击【单位管理员管理--新增 管理

员】可设置单位管理员。
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温馨 提示 ：单位管理员的初始密码为身份证后六 位，注 意 勾

选“允 许登录系 统”。

2． 单位部 门管 理

登录单位账 号，在菜单栏里 点击【单位部门 管理--新增 部门 】

可增 设单位部门 。
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根据本单位实际情 况进行部门 设置。

新增 部门 成功后，可回到【单位管理员管理】，对管理员进

行部门 分配 。点击【修改 】选择对应部门 ，保存。

被分配 到具 体部门 的管理员属于二级管理员，二级管理员

仅能 管理、登记及审核该部门 下的学员信息。

温馨 提示 ：建议单位设置保留 一位总管理员，用 于设置各

二级管理员、分配 部门 、选择学员等。

单位管理员不选择部门 的，则默认为单位总管理员。总管

理员可查看整 个单位人员信息。
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3． 选 择 部 门人员

部门 人员选择有两种方式：1、由 单位总管理员进行人员分配 。

登录单位管理员账 号后，在菜单栏点击【专业技术人员管理--修

改 】，找到对应人员进行部门 选择。



2、设置好 二层部门 后，可通知各部门 学员，登录个人账 号，

在【我的信息--
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所属部门 】自行修改 所属部门 。

温馨 提示 ：不选择部门 的，需由 单位总管理负 责 管理。


