2018年天津市专业技术人员继续教育网
在线学习平台
管理员使用手册
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1 登录系统
1.1 登录系统
用户登陆http://tjjxjy.chinahrt.com/，进入登录框界面，输入相关培训主管的登录信息（用户名及密码，以上信息向培训管理员申请），然后点击“登录”按钮。如图1.1
[image: image2.png]



图1.1登录界面
1.2 管理员首页
培训主管输入登录信息后进入培训主管的管理页面。“导航栏”主要由“学员管理”、“培训管理”、“报表管理”模块组成。如图1.2
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图1.2管理界面
2 学员管理
2.1 学员管理
培训主管根据自己的管辖范围，管理管辖范围内的学员。根据组织架构树查看相应组织机构的学员。进行添加，导入/导出学员，调整组织机构等操作。如图2.1.1
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图2.1.1学员管理
添加单个学员，选择“添加学员”输入学员的基本信息保存（如图2.1.2），添加单个学员成功。添加时，学员姓名，真实姓名，身份证号为必填项，其它项可以根据需要填写合适的信息（如图2.1.3）。
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图2.1.2 
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图2.1.3 添加学员 

如果批量导入学员选择“导入学员”下载导入学员模板，填写必要的信息保存Excel表，“浏览”上传填写完整的学员信息表，选择“确定”即可，如果导入失败，请下载错误报告，根据提示的错误信息，重新编辑完善学员信息。（如图2.1.4）
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图2.1.4 导入学员

“查询”输入相关的查询条件，查询到符合条件学员信息。（如图2.1.5）
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图2.1.5 

“操作”列表里面，“编辑”可以查看、更新学员的详细信息，“查看档案”可以查看学员的学习档案。（如2.1.6）
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图2.1.6学员管理
3 培训管理
3.1 综合查询
管理员可以使用“综合查询”功能灵活地查询本培训平台的所有培训计划。点击培训管理下的“综合查询”按钮，可设定不同的属性条件，点击“查询”按钮，查询到本组织机构下学员的学习档案。如图3.1.1。点击选择对勾下，点击“导出”或“导出未参训人员”可以批量导出参训人员或未参训人员资料；“盖章”可以批量选择学员人数，进行批量档案盖章或者导出相关属性列表线下执行盖章。
 [image: image10.png]WE FREWcx GAEEcx

+ sREER
3 S BN FITRSEASMURATE TSR | SRS AR
— IR AeE Ttesi B v
Bt 23 v msReP - REEE eE
sams
rEEEE B= T omiss 2% v
+ RS = £ SHESIAS
O @\t S BRS =1 BE L= moiw  THeG SR REYH  BARS MRENEE S
]
20155 RES
= P LR . 2017-01-10 EESE | ¥5E
1 @ ERAREER 2015 ol | MR 1 - % i = i 2 = o =L
e SuTlR 145331 | FaIER
]
20155 RES o 7
a s D gy | F m———— AR . & = 2017-01-10 EESE | FRES | T0ES

SEARE SETHEER 145331 [Eei=d




图3.1.1综合查询
4 报表管理
4.1 培训计划统计总表

该表统计各个培训计划注册人数、参训人数、完成人数，以及根据以上3个数据计算出来的参训率，完成率。在“培训计划名称”下拉菜单中选择查询的相应培训计划，在“组织机构”下拉菜单中选择想要查询的本单位或下属部门，点击“查询”按钮即可。点击“导出”将数据以Excel表格的形式导出。（如图4.1）。
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图4.1.1培训计划统计总表
4.2 培训计划学员详细表


该表统计已选课学员的培训计划完成情况，并可查看学员的考试成绩（如图4.2.1）。
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图4.2.1培训计划统计总表
4.3 按计划统计


该表统计培训计划参与人数，已学完人数，学习中人数，未学人数（如图4.3.1）。
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图4.3.1按计划统计

4.4 按人员统计考试
该表统计学员的考试完成情况，包括考试名称、考试状态、剩余考试次数、考试成绩等（如图4.4.1）。[image: image14.png]«
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图4.4.1按人员统计考试
4.5 考试情况统计


该表统计培训计划的考试相关信息，如考试类型，应参考人数，通过人数，未通过人数，未参考人数（如图4.5.1）。
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图4.5.1考试情况统计

常见政策问题

1、《天津市专业技术人员和管理人员继续教育条例》何时颁布？

1989年天津市第11届人民代表大会常务委员会第11次会议颁布了《天津市专业技术人员继续教育规定》，2001年天津市第13届人民代表大会常务委员会第29次会议重新修订颁布了《天津市专业技术人员和管理人员继续教育条例》，自2002年2月开始施行。

2、专业技术人员和管理人员继续教育是什么？

根据《天津市专业技术人员和管理人员继续教育条例》规定：“专业技术人员和管理人员继续教育，是指对专业技术人员和管理人员进行的以更新、补充、拓展知识，增强创新能力，提高专业技术和管理水平，促进企业、事业单位发展为目的的教育。专业技术人员和管理人员有依法接受继续教育的权利和义务。”

3、专业技术人员和管理人员继续教育学习哪类人员需要参加？

根据《天津市专业技术人员和管理人员继续教育条例》规定：“在本市企业、事业单位专业技术岗位和管理岗位工作的人员。”具体是指我市企业、事业单位在职在岗的专业技术人员和管理人员。专业技术岗位和管理岗位由企业、事业单位根据实际需要确定。

4、专业技术人员和管理人员继续教育学习每年需要完成多少学时？

根据《天津市专业技术人员和管理人员继续教育条例》规定：“专业技术人员和管理人员脱产、半脱产接受继续教育的时间，每人每年累计不得少于十二天；具有高级专业技术职称和从事高新技术工作的专业技术人员脱产、半脱产接受继续教育的时间，每人每年累计不得少于十八天。接受继续教育的时间，可以集中使用，也可以分散使用。”按照每天8学时换算，12天相当于96学时；18天相当于144学时。

5、专业技术人员和管理人员继续教育学习内容和形式包括什么？

根据《市人力社保局关于进一步规范专业技术人员继续教育工作的通知》（津人社局发〔2014〕51号）规定，自2014年起专业技术人员和管理人员继续教育学习内容包括公需课程学习和专业课程学习两大类。具体形式主要包括培训班、进修班、研修班、讲坛讲座、岗位培训、网络培训，接受学历教育或攻读学位、以及有计划、有考核的自学等。

6、公需课程是什么？ 

公需课程是指以开拓思路、培养学习兴趣、提升自身素质为目的，以全体专业技术人员和管理人员必须掌握的政策、法律法规、基本理论、技术、信息等方面知识为内容的一类专门课程。

7、公需课程学习有何要求？

公需课程学习由市人力社保局统一部署，各区县人力社保局、各委办局、行业主管部门具体组织实施，具体学习要求以每年年初市人力社保局相关文件为准。公需课程学习包括必修课和选修课两项学习课目，市人力社保局每年确定公需课程的必修课和选修课。必修课学习专业技术人员和管理人员须自行在“天津市专业技术人员继续教育网”上进行免费注册学习；选修课学习专业技术人员和管理人员可自由选择参加“天津市专业技术人员继续教育网”网上培训或参加各区县、各委办局、行业主管部门组织的公需课程培训班。

8、专业课程是什么？

专业课程按照单位、上级主管部门、行业相关规定执行，专业技术人员和管理人员也可通过接受学历教育或攻读学位、发表论文著作、以及自学专业知识等方式完成。

9、《天津市专业技术人员和管理人员继续教育证书》（以下简称《继续教育证书》）是什么？ 

《继续教育证书》是记载专业技术人员和管理人员参加继续教育情况和考核结果的专门凭证，由市人力社保局统一印制，专业技术人员和管理人员应当人手一册。

10、《继续教育证书》如何使用？

根据《天津市专业技术人员和管理人员继续教育条例》规定：“本市实行继续教育登记制度。专业技术人员和管理人员的继续教育学习情况和考核结果应在《继续教育证书》上登记。继续教育证书应当连续记载专业技术人员和管理人员接受继续教育的情况，并将其作为考核专业技术人员和管理人员的主要内容和聘任、晋升职务的重要依据之一。”《继续教育证书》填满后，可申请续发新证，原证仍由本人保管。如有损坏或遗失，应及时说明情况，申请补发。专业技术人员和管理人员在本市企事业单位之间流动的，其《继续教育证书》可继续使用。
11、《天津市专业技术人员和管理人员继续教育证书》如何申领？

根据《市人力社保局关于印发天津市专业技术人员和管理人员继续教育证书登记的通知》（津人社局发〔2014〕46号）规定，《继续教育证书》由市人力社保局统一印制；各区县人力社保局，各部委办局、集团总公司、人民团体、大专院校继续教育（人力资源）部门负责统一从市人力社保局领取本区县、本部门、本单位的《继续教育证书》，并统一编号；全市企事业单位、有人事档案存放权的人力资源服务机构按照隶属关系向各区县人力社保局，各部委办局、集团总公司等继续教育（人力资源）部门领取本单位、本部门的《继续教育证书》；专业技术人员和管理人员向本单位继续教育（人力资源）部门领取，人事档案存放在人力资源服务机构的专业技术人员和管理人员，应向人事档案存放的人力资源服务机构领取。

12、如何对专业技术人员和管理人员继续教育学习情况进行登记？

根据《市人力社保局关于印发天津市专业技术人员和管理人员继续教育证书登记的通知》（津人社局发〔2014〕46号）规定，专业技术人员和管理人员所在企事业单位负责《继续教育证书》的登记工作，主要包括指导个人信息填写、继续教育情况登记以及在照片处加盖单位印章等工作。人事档案存放在人力资源服务机构的专业技术人员和管理人员，《继续教育证书》登记工作由档案所在的人力资源服务机构负责。专业技术人员和管理人员完成继续教育规定学时后，凭有关证书或证明文件，向所在单位或档案所在人力资源服务机构申请登记。以自学方式进行继续教育学习的，登记时须提供自学计划、自学情况和考核结果等相关材料。各企事业单位、人力资源服务机构根据专业技术人员和管理人员学习证明及自学材料，将其参加继续教育的情况如实记入本人《继续教育证书》，并由经办人签字。

13、如何对专业技术人员和管理人员继续教育年度学习情况进行考核、验证？

根据《天津市专业技术人员和管理人员继续教育条例》要求，专业技术人员和管理人员继续教育学习情况每年须进行考核，并查验《继续教育证书》。各区县人力社保局，各部委办局、集团总公司、人民团体、大专院校继续教育（人力资源）部门负责对本区县、本部门、本单位专业技术人员和管理人员继续教育年度学习情况进行考核，并完成《继续教育证书》的年度验证工作。通过查验专业技术人员和管理人员《继续教育证书》记载的内容，考核其是否完成规定学时，学习内容是否符合要求，符合规定者为合格，由验证人签字并加盖公章。（具体程序详见《市人力社保局关于印发天津市专业技术人员和管理人员继续教育证书登记的通知》（津人社局发〔2014〕46号）。

14、我市专业技术人员和管理人员继续教育年度时间安排有何规定？

专业技术人员和管理人员应在每年12月31日前，按照《天津市专业技术人员和管理人员继续教育条例》规定学时完成当年学习任务并申请登记学时；各企事业单位、人力资源服务机构应在每年12月31日前完成登记工作；各区县人力社保局，各部委办局、集团总公司、人民团体、大专院校继续教育（人力资源）部门，应在次年1月20日前完成验证、考核工作。

15、参加专业技术人员和管理人员继续教育学习所需费用有何规定？
根据《天津市专业技术人员和管理人员继续教育条例》规定：“继续教育费用由国家、单位和个人多种渠道解决。企业、事业单位应当保证继续教育所需经费不低于国家规定的标准，其费用从职工教育经费中列支。” 其国家规定标准为，职工培训教育经费应按职工工资总额的1.5%足额提取，从业人员技术素质要求高、培训任务重、经济效益较好的企业可按2.5%提取，列入成本开支。

16、未完成专业技术人员和管理人员继续教育年度学习任务有何影响？

根据《天津市专业技术人员和管理人员继续教育条例》规定：“专业技术人员和管理人员有下列情形之一的，其所在单位可以根据不同情节，分别给予批评教育，追偿继续教育费用，并按国家和本市有关规定，扣发脱产、半脱产学习期间的工资；情节严重的，可以缓聘、解聘其专业技术职务或者管理职务：（一）无正当理由不服从本单位继续教育安排的；（二）未经单位批准，无正当理由擅自中止学习的；（三）学习期间违反办学单位的有关规定和制度，造成不良影响的；（四）未达到学习目标的要求，修业不合格的。”
17、企事业单位在专业技术人员和管理人员继续教育学习中有何义务？
企事业单位应当保证专业技术人员和管理人员参加继续教育的权利，提供继续教育学习机会。根据《天津市专业技术人员和管理人员继续教育条例》规定：“企业、事业单位有下列情形之一的，由市或者区、县人事行政部门批评教育、责令限期改正：（一）未按规定组织实施继续教育的；（二）未按规定保证专业技术人员和管理人员接受继续教育时间的；（三）未按规定保证专业技术人员和管理人员在脱产、半脱产接受继续教育期间的工资福利待遇的；（四）未按规定提供继续教育经费的；（五）未按规定对专业技术人员和管理人员接受继续教育情况进行考核、登记的。”
18、专业技术人员和管理人员继续教育与专业技术职称评定有何关系？

我市1994年印发的《关于印发<关于专业技术职称评审工作中若干问题的说明>、<关于专业技术(资格评审)标准实施中有关问题的解释>及<报评专业技术职称材料的要求>的通知>》（津人〔1994〕47号）中明确规定：“专业技术人员评定职称时应提交接受继续教育证明材料。”接受继续教育证明材料为每年经各区县人力社保局、各部委办局、集团总公司、人民团体、大专院校继续教育（人力资源）部门验证盖章的《继续教育证书》和经行业主管部门审验合格的其它继续教育证明材料。

天津市专业技术人员继续教育网
在线学习平台
技术咨询热线：4000-666-099
政策咨询热线：12333、28013599、28013592              4000-680-856
网址： tjjxjy.chinahrt.com
[image: image16.jpg]



天津市专业技术人员继续教育网微信号：tjjxjy
tjjxjy.chinahrt.com





技术咨询热线：4000-666-099


政策咨询热线：12333、28013599、28013592              4000-680-856








组织架构树









