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[bookmark: _Toc519752797]第一章 前言
技术人员培训管理模块在线实现职业卫生继续教育的通知、网上报名注册、分期排班（参训名单安排）、成绩录入、合格证书打印等无纸化办公功能。
本系统部署方式为统一服务器部署，用户计算机上不需要安装本系统和任何特殊的软件，只要具备以下硬件和软件环境，通过浏览器输入指定的网址，就可使用本系统。
[bookmark: _Toc508986497][bookmark: _Toc476043563][bookmark: _Toc477787265][bookmark: _Toc478474698][bookmark: _Toc519752798][bookmark: _Toc478474650][bookmark: _Toc478716931]1.1  用户计算机硬件要求
CPU： 1.5G 以上
内存：2G 以上
硬盘：200G 以上
分辨率：1280×1024 或以上
打印机：建议 A4 激光打印机
上网设备：拨号、 ISDN、 ADSL、宽带局域网、专线。
[bookmark: _Toc478716932][bookmark: _Toc478474651][bookmark: _Toc478474699][bookmark: _Toc477787266][bookmark: _Toc519752799][bookmark: _Toc508986498][bookmark: _Toc476043564]1.2  用户计算机软件要求
操作系统：Windows XP 或 Windows 2003、 win7、Win8、Win10
支持软件：Office 2007 或以上版本
浏览器要求：本系统不支持IE系列浏览器，需要使用带有极速模式的浏览器，推荐使用360安全浏览器，并在极速模式下使用。
极速模式切换方法如下图所示：
[image: 极限A]
[bookmark: _Toc519752800][bookmark: _Toc508986499]1.3	总体业务流程说明
· 完善人员信息
用于注册个人以及单位录入技术人员信息，省疾控审核报名人员时会查看到填写的个人信息
· 集体报名
用于单位对已发布的培训计划进行报名，选择培训专业以及填写报名信息，提交省疾控审批。
· 集体选班
用于个人/单位对报名审核通过的培训计划选择参加培训的班次。
· 集体成绩查询
培训结束考核成绩录入后，单位可以通过此模块进行成绩查询。
· 培训流程图
[bookmark: _GoBack][image: 技术人员培训流程]
[bookmark: _Toc476043565][bookmark: _Toc478474700][bookmark: _Toc477787267][bookmark: _Toc519752801][bookmark: _Toc478716933][bookmark: _Toc508986500][bookmark: _Toc478474652]1.4  其他说明
（1）以下系统模块中的输入项前带“*”为必填项；
（2）以下出现的操作界面截图为演示数据，非正式数据；
[bookmark: _Toc478716934][bookmark: _Toc519752802][bookmark: _Toc478474701][bookmark: _Toc478474653][bookmark: _Toc508986501][bookmark: _Toc476043566][bookmark: _Toc477787268]第二章 系统登录
[bookmark: _Toc519752803][bookmark: _Toc508986502]2.1  登录系统
1、 登录地址：http://218.94.1.84:8001/
系统登录界面如下图所示：
[image: ]
2、登录成功之后，进入操作系统界面，显示如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc508986503][bookmark: _Toc519752804][bookmark: _Toc511483106]2.2  修改密码
1、登录系统后点击右上角[修改密码]：
[image: ]
2、弹出密码修改框，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc508986504][bookmark: _Toc519752805]2.3  重新登录
点击右上角[重新登录]，退出当前用户操作界面，返回登录界面,输入修改后的密码，重新登录。
[image: ]



[bookmark: _Toc519752806]第三章 完善人员信息

[bookmark: _Toc519752807]3.1功能说明
用于单位机构报名人员信息的完善，资质申报信息完善后，可在集体报名时直接添加该人员。
[bookmark: _Toc519752808]3.2菜单
1、点击主页面菜单[职业卫生服务机构]进入资质申报菜单页面，显示如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc519752809]3.3 主页面
1、根据单位实际情况选择对应的资质申报菜单，点击进入完善资质以及人员信息。
2、以【职业病诊断机构资质申报】为例，进入申报编辑页面，完善“单位信息”并保存后才能切换到“人员信息”页面，如下图所示：
[image: ]
· 在岗状态：默认显示人员在岗状态为在职，点击操作列的【离职】可修改状态
· 证书编号：显示该人员的专业技术人员资质证书，若有多张证书则会显示【其他】，鼠标移动到【其他】会显示该人员其他证书编号；在系统内通过培训并取得证书的人员，个人档案的专业技术人员资质信息内会自动增加该证书信息
· 操作：可对已添加的人员进行手动更改在岗状态，离职或者在职；【删除】可对已添加到本单位的人员进行删除
[bookmark: _Toc519752810]3.4 添加人员信息
点击‘添加’按钮，进入人员选择页面，如下图：
[image: ]
(人员添加页面)
2.点击‘添加按钮’，可新增人员，进入人员信息填写页面，用于采集人员的个人基本信息如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc519752811]3.5人员信息说明
[image: ]
1.信息填写说明
· 姓名：默认显示注册时填写的姓名，允许修改，必填
· 身份证号：默认显示注册时填写的身份证号，允许修改，保存时进行规则校验和唯一性校验，必填
· 性别：默认显示注册时选择的性别，允许修改，必选
· 出生日期：根据注册时的身份证号设置默认值，允许修改，非必填
· 国籍：手动输入，非必填
· 名族：下拉选择，非必选
· 手机号码：手动输入数字，11位规则校验，必填
· 电子邮箱：手动输入，规则校验，非必填
· 固定电话：手动输入4位区号-8位号码，规则校验，非必填
· 邮政编码：手动输入6位数字，规则校验，非必填
· 通讯地址：手动输入，必填
· 身份证复印件：点击上传附件，允许附件格式为图片和PDF；上传附件后可查看附件，删除附件后重新上传
2.个人履历，用于采集人员的个人教育和工作信息，如下图所示：
[image: ]
3.信息填写说明
· 学历：下拉菜单选择，单选，非必填
· 毕业证书编号：手动输入，最大100个字节，非必填
· 学位：下拉菜单选择，单选，非必填
· 学位证书编号：手动输入，最大100个字节，非必填
· 职称：下拉菜单选择，单选，必填
· 职称级别：下拉菜单选择，单选，非必填
· 职称证书编号：手动输入，最大100个字节，非必填
· 职称证书附件：点击上传附件，允许附件格式为图片和PDF；上传附件后可查看附件，删除附件后重新上传
· 职务：下拉菜单选择，单选，非必填
· 从事专业（岗位）：手动输入，最大100个字节，非必填
· 从事职业卫生相关工作年限：手动输入，最大2个数字，非必填
· 毕业证书附件：点击上传附件，允许附件格式为图片和PDF；上传附件后可查看附件，删除附件后重新上传
4.资质信息，用于采集人员的个人资质信息，如下图所示：
[image: ]
5.信息填写说明
· 人员属性：下拉菜单选择，单选，必填
· 是否为鉴定专家：当人员属性为“诊断（鉴定）医师”时才显示该选项，单选，必选
· 医师资格证编号：手动输入，当人员属性为“检查医生”或“诊断/鉴定医师”时必填
· 医师资格证发证日期：日期选择，小于等于当前日期，当人员属性为“检查医生”或“诊断/鉴定医师”时必填
· 医师资格类别：点击弹出[医师资格类别选择]框，根据名称/拼音码进行查询，单选，当人员属性为“检查医生”或“诊断/鉴定医师”时必填
· 医师资格级别：下拉菜单选择，单选，非必填
· 医师资格证书附件：点击上传附件，允许附件格式为图片和PDF；上传附件后可查看附件，删除附件后重新上传
· 医师执业证书编号：手动输入，最大100个字节，非必填
· 医师执业证发证日期：日期选择，小于等于当前日期，非必填
· 医师执业类别：点击弹出[医师执业类别选择]框，根据名称/拼音码进行查询，单选，当人员属性为“检查医生”或“诊断/鉴定医师”时必填
· 主执业地点：手动输入，最大200个字节，当人员属性为“检查医生”或“诊断/鉴定医师”时必填
· 其他执业地点：手动输入，最大200个字节，非必填
· 医师执业证书附件：点击上传附件，允许附件格式为图片和PDF；上传附件后可查看附件，删除附件后重新上传
· 中级以上（含）专业技术任职资格证书附件：点击上传附件，允许附件格式为图片和PDF；上传附件后可查看附件，删除附件后重新上传
· 中级以上（含）专业技术任职聘任书附件：点击上传附件，允许附件格式为图片和PDF；上传附件后可查看附件，删除附件后重新上传
6.添加资质，用于采集注册人员的专业技术资质信息，是选填内容，如下图所示：
[image: ]
7.对已有的专业技术资质信息可以修改、删除。
8.点击【添加资质】，或点击记录内操作列的【修改】按钮，弹出[专业资质信息]编辑页面，如下图所示：
[image: ]
· 资质类别：下拉菜单选择，单选，必填
· 证书编号：手动输入，最大允许50个字节，必填
· 发证日期：日期选择，小于等于当前日期，必填
· 失效日期：日期选择，小于等于当前日期，非必填
· 下次培训日期：日期选择，大于等于当前日期，必填
· 资质范围：当资质类别为“职业病诊断医师”、“职业病鉴定专家”、“放射专业技术人员”时显示相对应的资质范围信息，其他资质类别无资质范围；允许多选，必填
· 附件：默认显示【上传】按钮，点击可以上传图片和PDF格式的文件

9.收件人信息，用于采集专业技术人员资料邮寄收件人信息，如下图所示：
[image: ]
10.信息填写说明
· 姓名：收件人姓名，手动输入，必填
· 联系电话：收件人的联系电话，支持移动号码和座机，手动输入，规则校验，必填
· 邮编：收件人邮编，手动输入，规则校验
· 收件地址：手动输入，最大支持100个中文字，必填

[bookmark: _Toc519752812][bookmark: _Toc508986673]第四章 集体报名
[bookmark: _Toc519752813]4.1 功能说明
功能说明：用于机构对已发布的培训计划进行人员集体报名，并且可以查看本单位人员的报名情况。
[bookmark: _Toc519752814]4.2菜单
单位账户登录系统后点击[技术人员培训管理]——[集体报名]进入操作界面。
[image: ]
集体报名菜单


[bookmark: _Toc519752815]4.3主页面
1、[集体报名]主界面显示如下图：
[image: ]
2、查询条件说明
· 培训班类型：点击下拉显示所有培训班类型，选择后可查询该类型的培训班
· 培训班名称：手动输入，支持模糊查询
· 报名截止日期：截止开始日期默认显示当前日期，与“是否截止”组合可查询某一时间段内培训班信息
· 是否截止：显示“是、否”两个点选框，单选，默认选中“否”查询未截止报名的培训班
· 状态：显示“未报名、报名中、已报名、已报名（有退回）”四个状态勾选框，支持单选、复选、取消勾选
3、查询结果说明
· 显示列表包含：培训班类型、培训班名称，培训对象、报名截止日期、是否截止、总报名人数、本单位报名人数、状态、操作
· 查询结果按照报名截止日期正序、培训班类型进行排序
· 状态显示列值为“未报名”标黑，“已报名”标绿，“已报名（有退回）”标红
· 未截止的培训计划且报名状态为未报名或者报名中，操作列显示为“报名”
· 已截止的培训计划或报名状态为已报名或者已报名（有退回），操作列显示为“查看”

[bookmark: _Toc519752816]4.4报名信息
1、点击主页面操作列[报名]进入集体报名信息填写页面，显示如下图：
[image: ]
2、培训信息区域显示该培训班发布的信息，只能查看不能修改，附件可以查看
3、报名人员添加说明
（1）如果点击“添加”：弹出人员选择界面，显示本单位所有在职的资质人员（机构资质申报中的人员信息）
[image: ]
（2）勾选人员后点击确定，显示报名人员列表，如下图所示：
[image: ]
· 年龄：当年龄超过设定的限值时会以红色字体显示，给报名操作人员以提醒；
· 职称级别：诊断医师培训需要中级及以上的职称，若不符合红色显示，提醒报名人员
· 状态：未提交报名的显示“未报名”；已提交报名但未审核的显示“已报名”；审核通过的显示“审核通过”；审核不通过显示“已退回”
· 点击状态“已退回”字样，查看被退回原因
· 删除：未报名和已退回状态的人员信息可以删除；审核通过的人员无法删除
（3）选中人员记录，填写报名资料（人员信息、报名信息和收件人信息）
[image: ]
· 点击人员信息标题右侧的“完善个人信息》”，跳转个人信息页面，完善个人信息；未报名和已退回的人员可以修改个人信息；审核通过的无法修改个人信息
· 人员信息显示主要信息点，只读不可编辑
（4）报名信息中选择是否需要学分证、培训类型、住宿类型和培训专业类别
· 是否需要学分证：显示“是、否”选项，单选，必选
· 培训类型：显示“初训”“复训”，单选，必选
· 住宿类型：下拉显示“单人包间”、“双人包间”、“不住宿”，单选，必选
· 培训专业类别：培训班类型为“职业病诊断医师”“职业病鉴定专家”“放射专业技术人员”时显示对应的专业类别，支持多选；“职业病诊断医师”初训人员最多同时选择3个专业
（5） 收件人信息
· 收件人姓名：默认显示个人信息内填写的收件人姓名，手动输入，允许修改，必填
· 收件人联系电话：默认显示个人信息内填写的收件人联系电话，手动输入，允许修改，规则校验，必填
· 收件人邮编：默认显示个人信息内填写的收件人邮编，手动输入，允许修改，规则校验
· 收件地址：默认显示个人信息内填写的收件人地址，手动输入，最大支持100个中文字，必填
（6）点击“报名”按钮提交当前人员报名信息。注意报名是一个个人操作的。
（7）单位所有人员报名完成后，请各单位负责报名工作的人员注意关注报名审核情况，发现有退回的请查看退回原因并根据提示进行资料的完善，在报名截止日期前及时再次提交。
[image: ]
注意：退回人员若未再次提交则被作为未报名来处理。

[bookmark: _Toc519752817]第五章 集体选班
[bookmark: _Toc519752818]5.1 功能说明
功能说明：当培训计划完成分班后，单位可对预报名审核通过的人员进行培训班次的选择。
[bookmark: _Toc519752819]5.2 菜单
单位帐户登录系统后点击[技术人员培训管理]——[集体选班]进入操作界面。
[image: ]
（<集体选班>菜单）
[bookmark: _Toc519752820]5.3 主页面
1、[集体选班]主界面显示如下图：
[image: ]
2、查询条件说明
· 培训班类型：点击下拉显示所有培训班类型，选择后可查询该类型的培训班
· 培训班名称：手动输入，支持模糊查询
· 状态：显示“待选班、已选班”两个状态勾选框，支持单选、复选、取消勾选
3、查询结果说明
· 显示列表包含：培训班类型、培训班名名称、培训期数、分班人数、选班人次数、状态、操作
· 查询显示本单位预报名有审核通过人员、且已完成分期排课的培训计划所有班次记录
· 查询结果根据培训班类型、培训班名称分类顺序显示
· “选班人次数”表示该培训计划本单位所有班次的已选班总人数
· 未提交选班信息的培训班操作列显示为“选班”
· 已提交选班信息的培训班操作列显示为“查看”
· 若该培训计划的所有班次的专业类别不在本单位预报名通过人员的报名专业类别之内，则点击【选班】会提示“您选择的专业类别未开班！”
[bookmark: _Toc519752821]5.4 选班详情
1、	点击主页面操作列[选班]进入该培训计划的集体选班页面，显示如下图：
[image: ]
1.1 培训信息区域显示该培训班发布的信息，只读，不允许修改
1.2 选班信息：显示该培训班次本单位预报名审核通过的总人数和待选班人数（还未选择班次的人数），点击【查看】可以查看还未选班的资质人员信息，如下图所示：
[image: ]
	说明：无专业类别区分的培训班查看待选班人员时不显示“专业类别”一列
1.3 点击培训期数操作列的【选班】按钮，弹出报名该专业类别的人员，如下图所示：
[image: ]
· 可以根据人员姓名进行模糊查询
· 可以单选、全选人员，点击【确定】选中人员选择该培训班次
· 取消勾选后点击【确定】表示该人员取消选择该班次
· 当已选班人员选择的班次专业类别或培训时间有冲突，则不会出现在其他班次待选人员内
1.4 完成该培训计划所有班次的选班后，点击【提交】按钮完成集体选班
2、 点击主页面操作列[查看]进入该培训计划的选班信息页面，显示如下图：
[image: ]
2.1 培训信息区域显示该培训班发布的信息，只读，不允许修改
2.2 选班信息区域显示本单位集体选班信息，只读，不允许修改
2.3 点击期数操作列【查看】按钮可查看该班次本单位选班人员信息，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc519752822]第六章 集体成绩查询
[bookmark: _Toc519752823]6.1功能说明
功能说明：用于单位查询集体方式报名的考试成绩情况，并支持相关证书的下载。
[bookmark: _Toc519752824]6.2 菜单
单位帐户登录系统后点击[技术人员培训管理]——[集体成绩查询]进入操作界面。
[image: ]
（<集体成绩查询单）
[bookmark: _Toc519752825]6.3主页面
1、[集体成绩查询]主界面显示如下图：
[image: ]
2、查询条件说明
· 培训班类型：点击下拉显示所有培训班类型，选择后可查询该类型的培训班
· 培训班名称：手动输入，支持模糊查询
· 培训开始日期：默认显示本年度1月1日至当前日期，查询培训开始日期在此区间的培训班记录
3、查询结果说明
· 显示列表包含：培训班类型、培训班名称、专业类别、培训期数、培训开始日期、培训结束日期、操作
· 查询结果按照培训班类型、培训班名称分类排序显示记录
· “专业类别”内显示该培训班次的专业类别名称，多个专业以逗号隔开；无专业类别的培训班类型“专业类别”内显示“——”
· 当本单位选择该培训班次的人员成绩录入完成即可查询到考试成绩，操作列显示【查看】按钮
[bookmark: _Toc519752826]6.4 成绩查看
点击主页面操作列[查看]进入集体成绩信息页面，显示如下图：
[image: ]
· 课程信息区域显示该培训班次的信息，只读，不允许修改
· 成绩信息：显示该培训班次本单位成绩录入完成人员的考试情况，根据专业类别分为多条成绩记录，显示每个专业的分数以及是否合格
· 只要该培训班次有一个专业合格就会有证书信息，显示证书编号，并且操作列可以下载证书附件
· 一个培训班次同一人员只有一个合格证，多个专业合格则证书编号和附件为同一个
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