中国科学院继续教育网统计相关操作步骤

一 登录

1. 浏览器选择：IE(版本请选择7.0及以上)，Firefox,  Chrome，不建议使用360浏览器

2. 登陆网址：www.casmooc.cn
3. 点击页面右上角“登录”
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点击上图右上角“登录”按钮，进入系统登陆页面，登陆页面如下图所示：
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	用户名
	密码

	所管理员：研究所缩写
	初始为：所级简称654321 

	普通职工：
一般为邮箱
其次为:所级简称-姓名全拼
	初始为123456


二 使用所级管理员账号

年度统计工作主要由所级管理员在中国科学院继续教育网中完成，所以请使用所级管理员账号登录系统，然后点击“我的管理”切换到管理员端。如果登录账号分配的有多个角色，则切换至“研究所管理员”角色。
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年度统计工作主要包括以下三个方面：

1. 培训项目执行情况表

2. 骨干人才筛选上报工作

3. 年度培训总结表

三 培训项目执行情况表

1. 创建培训计划

所级管理员/部门管理员/培训班管理员登录继续教育网->我的管理，进入后台管理界面。

创建培训计划：培训计划->本机构计划->新建计划(计划类型选择：项目计划)；创建培训计划完成后，系统会自动创建对应的培训班(培训实施->培训班管理 列表中可以看到)。
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培训计划创建完成后将培训计划由“未发布”改成“发布”状态。
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2. 实施计划


培训计划创建并发布后，在培训计划列表找到对应的计划并点击“实施计划”链接，进入培训计划对应的培训项目的信息管理页面。
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培训项目管理页面的基本信息与培训计划基本信息一致，如培训执行实际情况在计划基础上有所调整，请在培训项目管理页面按实际情形填报。信息填报并提交后，培训计划的实施状态由“未实施”变成“已实施”。
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完成培训计划的实施后，管理员可以在培训管理模块中选择“培训成效”，填写培训成效，作为该培训的培训总结。
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3. 导出培训统计信息

各研究所需要在继续教育网中管理实施贵所举办的培训班，然后可以通过选择“培训统计->培训班统计表”菜单，查看培训班的执行情况：
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界面默认显示管理员所属机构当年1月-12月举办的培训项目列表，其中红色背景标注列代表该培训项目尚未实施。如该项目确已实施，请管理员及时联系负责人登录继续教育平台将该培训项目的实施情况由未实施变成已实施，以免影响实施率。
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管理员如对本单位的培训项目数目以及实施情况信息无误后，可点击“导出”按钮，将本年度本单位培训项目的执行情况表下载为excel表格，盖章并上交纸质材料。
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导出的人员表格包含培训名称、是否精品、培训对象、培训内容、目的目标、培训起止时间、培训地点、参会人数、工作人数、经费开支、培训成效、联系人、联系电话字段。除培训成效外以上字段信息均从培训项目的基本信息页面抽取。

如培训项目尚未实施，导出的培训记录表中，参会人数、工作人数为0。
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四 骨干人才筛选上报工作

骨干人才筛选上报工作具体包括两个方面：骨干人才的上报和骨干人才培训情况列表导出盖章工作。

骨干人才的筛选条件是：培训总学时达到100小时，至少有一次单次培训超过40小时。

1. 维护学员的学时

在上报骨干人才之前，需要在继续教育网系统中完善学员的学时。学员的学时主要包括以下三大部分构成。

(1) 参加院内举办的培训班的学时：学员参加院内举办的培训班的学时，由开办培训班的管理员负责维护。

具体操作如下：

所级管理员/部门管理员/培训班管理员登录继续教育网->我的管理，进入后台管理界面。

管理实施培训班：培训实施->培训班管理->找到对应培训班(如果没有，则需要先创建培训计划：培训计划->本机构计划->新建计划)，管理，进入培训班管理界面。
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维护员工培训学时：培训班管理界面->培训通知->实际参会人员->添加实际参会人员(其他人员添加/其他人员导入)->勾选实际参加人员->确认参加->检查学时列有数据，代表维护学时成功。学员学时确认后，该培训班信息页面设置的学时将添加到学员的学习档案中。
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(2) 学员的外部学习学时：学员的外部学习学时维护有两种方式：一是由学员自己填报，然后管理员进行审核；二是由管理员直接帮其填报。

采用方式一，具体操作是：

学员登录继续教育网->我的学习->进入个人空间->我的外部学习，选择对应的类别，新添记录，进行录入。

所级管理员/部门管理员登录继续教育网->我的管理->培训班管理->外部学习审核，对学员的外部学习进行审核。
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采用方式二，具体操作是：

所级管理员/部门管理员登录继续教育网->我的管理->培训实施->外部学习审核->审核创建/导入，批量为学员批量添加外部学习记录。
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(3) 继续教育网上在线学习课件自动记录学时：学员在继续教育网上在线学习课件，学时会自动进行记录。

学时查看

学员可以在继续教育网上查看自己的学习档案，具体操作是：学员登录继续教育网->我的学习->进入个人空间->我的档案，进行查看。
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管理员可以在继续教育网上查看到管理范围内的学员的学习档案，具体操作是：所级管理员/部门管理员登录继续教育网->我的管理->培训统计->职工学习总体情况统计。
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2.  骨干人才上报工作

在完善好学员的学时之后，就可以进行骨干人才的上报工作.

具体操作：所级管理员登录继续教育网->我的管理->培训统计->骨干人才筛选上报表。系统已经筛选出所有符合条件的人员列表【筛选条件：培训总学时达到100小时，至少有一次单次培训超过40小时】。
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所级管理员可以在人员列表中选择人员，进行上报。系统支持逐个人员上报和批量上报两种方式。同样，系统支持对已上报人员进行逐个撤销和批量撤销两种方式。
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3. 骨干人才培训情况列表导出盖章工作

在完成骨干人才上报工作之后，可以点击“导出骨干人才培训表”，然后点击“下载”按钮，将骨干人才的培训情况下载为excel表格，盖章并上交纸质材料。
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五 年度培训总结表

在完成培训班实施、骨干人才上报等工作之后，接下来可以进行年度培训总结报表的填报工作。

年度培训总结表中主要由以下数据构成：

	数据
	来源
	是否可修改

	单位培训总人次
	系统抽取[各培训班中的计划参加人数]
	可以修改

	年度计划执行率
	系统抽取
	不可修改

	完成100学时人数
	系统抽取[不包括新入职员工和无继续教育学时要求的职工]
	不可修改

	需完成100学时人数
	系统抽取[不包括新入职员工和无继续教育学时要求的职工]
	不可修改

	职工完训率
	完成100学时人数/需完成100学时人数
	不可修改

	单位在职总人数
	系统抽取[与ARP保持一致]
	不可修改

	骨干人才完训率
	上报骨干人才数/(单位在职总人数*4%)
	不可修改

	单位投入总经费
	管理员填写
	可以修改

	单位职工总学时
	系统抽取
	不可修改

	单位职工平均学时
	系统抽取
	不可修改


1. 整理人员数据

年度培训总结表中要从系统中抽取职工完训率，考虑到有的研究所系统中包含的人员中有不纳入继续教育考核要求的人员存在(例如：学生、工厂中职工等)，所以需要管理员对系统中的人员进行整理，将不纳入继续教育考核要求的人员进行标记，否则将默认全部纳入继续教育考核要求。

具体操作：

所级管理员/部门管理员登录继续教育网->我的管理->系统管理->人员管理 中通过修改“是否有学时要求”字段进行标记。
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此外，本年度新入职职工将默认不纳入单位完训率统计。可以通过 我的管理->系统管理->人员管理，对新入职职工进行搜索。
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如果有新入职职工未在搜索结果列表中，则需要维护其入职时间。
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2. 创建年度培训总结

具体操作：所级管理员登录继续教育网->我的管理->培训统计->年度培训总结。进入年度培训总结列表页面。
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点击“新建总结”，进入新建年度总结页面，页面中灰色部分为系统抽取数据，不可修改，可以点击“刷新数据”按钮获取系统最新统计数据，点击“提交”按钮进行保存提交。[image: image34.png]BB
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3. 年度培训总结导出盖章工作

创建完成，勾选需要导出的年度培训总结，点击“导出”按钮，然后点击“下载”按钮，将继续教育与培训工作总结下载为excel表格，盖章并上交纸质材料。
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