河南省专业技术人员继续教育信息服务平台
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用人单位角色

注册

用人单位注册流程：

1、 打开首页（http://www.hnzjgl.gov.cn/），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、上传单位组织机构代码证/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：
[image: image3.png]® IFFRGRAF ERFRGAF

TEFF2EEL + 1| SHiE M
TS * 2

R

BRI * :

FHS «:

ETFHRE * :

BlEiE :

O AAFGELA LR E

» O A SEIR(E!

S5, FARABA A YERAMAR ST





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、验证码进行登录。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：
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    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：
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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: image17.png]HEIES - SRR

FER BE

SEABML: EEA

=] =S EARG HUSEE/ S HAERANE

pezsissi=

107 20% BREIHE | mx . BRE




人员调转功能
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。

[image: image20.png]IR

SRS EEI TMERS

SRS EEI TMERS

SRS EEI TMERS

SRS EEI TMERS

SRR ES
Lt di]
TEEEE
SERHOT (TR )

SERHOT (TR )

MEZW

e

EBA

E

E

SAVEARRRSERERS
RFEREA
ks
T
T

ShEeR

pEON

D=0

FEN

0N

==

==

==

==





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: image22.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：

[image: image24.png]FRFSE - FREH

e =

| 102015 e m=
o ®s &= wa Sl HEXD

@ 1 2015 = BEEX Sig

@ 2 2015 = BEEX Sig

@ 3 2015 E o p-= 4 TR




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: image25.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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