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第一章 继续教育基地设立申报

1.1 功能描述

该功能主要用于人社同意并批准设立继续教育基地的单位申报设立继续教

育基地的基本信息、管理人员信息、专职教师信息、兼职教师信息，在申请时需

选择申报的上级部门并上传相关申请材料后才能提交办理。

1.2 操作流程

1.2.1 申报信息录入

继续教育基地－基本信息录入：

继续教育基地基本信息录入如上图所示，其中带有红色*的信息项必须录入，

申报单位名称、单位类型自动提取登录账号单位的信息无法修改，继续教育基地

性质、继续教育基地级别需从下拉列表中进行选择；联系电话有填写校验如果是

座机请输入区号（4位）－号码（8位），手机号码为 11 位请按规定格式填写录

入；部分数字框填写限制了只能填写数字如：占地面积、现有人数、普通教室（间）

数等；在选择上级部门时需先点击信息项右侧的“放大镜”从弹出页面中选择相
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关部门后点击“确认”按钮，选择上级部门时支持使用“单位名称”和“单位角

色”进行检索筛选，如下图所示：

继续教育基地－管理人员、专职教师、兼职教师信息录入：

在申请页面顶部可切换信息录入模块，点击后即可进入该模块的信息项录入

界面，如下图所示：
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管理人员、专职教师、兼职教师信息录入操作步骤一致，这里以管理人员信

息录入举例，点击“新增”按钮在弹出的界面按信息项逐个录入后点击“确认”

按钮进行保存，点击“取消”按钮可以取消录入，其中带有红色*的信息项必须

填写，点击“新增”可录入多条。在录入信息时学历需在下拉列表中选择，日期

需在日历录入框中选择。
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材料上传：

申请信息录入完成后，点击“申请材料”，按材料是否必填要求上传相关材

料信息。

选择材料后点击右上角的“上传”按钮，上传完成后勾选需要上传的材料点

击“完成”按钮完成材料上传。



继续教育管理系统操作手册

第 5 页 共 29 页



继续教育管理系统操作手册

第 6 页 共 29 页

1.2.2 业务暂存、提交

点击页面底部的“暂存”按钮可将未录入完成的业务信息进行业务暂存，暂

存成功后可在“用户中心－我的待办”中找到办件信息后点击“在线办理”按钮

继续填写，所有申报信息录入完成、申请材料上传完成后可点击页面底部的“提

交”按钮完成此业务申报。
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第二章 继续教育基地培训计划汇总上报

2.1 功能描述

该功能主要用于已在人社部门申报完成的继续教育基地上报培训计划。

2.2 操作流程

2.2.1 申报信息录入

申报信息项如下图所示，进入申报页面后录入“培训计划名称”，点击“所

属继续教育基地名称”后的放大镜可查询本单位下所有已申报通过的基地信息，

在弹出的页面点击基地信息后点击“确认”按钮进行选择。



继续教育管理系统操作手册

第 8 页 共 29 页

是否添加学习课程链接选择“是”时需要添加学习课程链接，点击“添加链

接”按钮可录入学习课程的链接，请注意是完整网站地址必须是（http://或

https:） 录入完成后点击“确认”按钮可进行保存。

https://）。
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材料上传：

申请信息录入完成后，点击“申请材料”，按材料是否必填要求上传相关材

料信息。选择材料后点击右上角的“上传”按钮，上传完成后勾选需要上传的材

料点击“完成”按钮完成材料上传。

2.2.2 业务提交

所有申报信息录入完成、申请材料上传完成后可点击页面底部的“提交”按

钮完成此业务申报。
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第三章 继续教育基地年度工作总结备案

3.1 功能描述

该功能主要用于已在人社部门申报完成的继续教育基地按年度备案工作总

结。

3.2 操作流程

申报信息项如下图所示，进入申报页面后点击“所属继续教育基地名称”后

的放大镜可查询本单位下所有已申报通过的基地信息，在弹出的页面点击基地信

息后点击“确认”按钮进行选择，培训年度默认为自然年度。

材料上传：

申请信息录入完成后，点击“申请材料”，按材料是否必填要求上传相关材

料信息。选择材料后点击右上角的“上传”按钮，上传完成后勾选需要上传的材

料点击“完成”按钮完成材料上传。
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3.2.1 业务提交

所有申报信息录入完成、申请材料上传完成后可点击页面底部的“提交”按

钮完成此业务申报。
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第四章 网络学习平台维护

4.1 功能描述

该功能主要用于已在人社部门申报完成的继续教育基地维护其网络学习平

台的地址，维护完成后申报人可进行查询。

4.2 操作流程

4.2.1 申报信息录入

进入功能办理页面后使用“继续教育基地名称”可查询基地信息，点击“维

护”按钮录入网址后点击“保存”按钮完成网络学习平台维护。
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第五章 高级研修项目申报

5.1 功能描述

该功能主要用于单位向人社部门申请成立高级研修项目。

5.2 操作流程

5.2.1 申报信息录入

申报信息项如下图所示，其中带有红色*的信息项必须录入，注意下拉列表、

时间、手机号码和数字的输入校验；在选择上级部门时需先点击信息项右侧的“放

大镜”从弹出页面中选择相关部门后点击“确认”按钮，选择上级部门时支持使

用“单位名称”和“单位角色”进行检索筛选，如下图所示：
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5.2.2 业务提交

所有申报信息录入完成、申请材料上传完成后可点击页面底部的“提交”按

钮完成此业务申报。
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第六章 高级研修项目开班申请

6.1 功能描述

该功能主要用于已在人社部门申报完成高级项目的单位进行开班申请。

6.2 操作流程

6.2.1 申报信息录入

申报信息项如下图所示，点击“高级研修项目名称”后的放大镜按钮进行项

目检索，检索完成后选择需要进行开班申请的项目点击“确认”按钮，确认完成

后自动回填项目年度。
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材料上传：

申请信息录入完成后，点击“申请材料”，按材料是否必填要求上传相关材

料信息。

6.2.2 业务提交

所有申报信息录入完成、申请材料上传完成后可点击页面底部的“提交”按

钮完成此业务申报。
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第七章 高级研修项目结业上报

7.1 功能描述

该功能主要用于已在人社部门申报完成高级项目的单位进行项目结业上报。

7.2 操作流程

7.2.1 申报信息录入

申报信息项如下图所示，使用“高级研修项目名称”进行检索后选择需要进

行结业上报的项目点击“确认”按钮后点击“新增结业学员”按钮可单个进行结

业学员信息新增。

新增结业学员是输入“证件号码”点击放大镜进行查询，从查询结果中选择

信息后自动回填“证件类型”和“姓名”，输入其他信息项后点击“保存”按钮

完成新增，其中带有红色*的信息项必须录入。
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同时此功能支持批量导入，点击“批量新增结业学员”按钮后点击“下载模

板”后自动下载 excel 表格，根据 excel 表格内容填写完信息后点击“导入”按

钮进行表格导入，导入成功和失败及失败原因会在界面进行显示，失败的人员按

钮提示信息调整后可重新导入，点击“确认”按钮完成批量新增。
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材料上传：

申请信息录入完成后，点击“申请材料”，按材料是否必填要求上传相关材

料信息。选择材料后点击右上角的“上传”按钮，上传完成后勾选需要上传的材

料点击“完成”按钮完成材料上传。

7.2.2 业务提交

所有申报信息录入完成、申请材料上传完成后可点击页面底部的“提交”按

钮完成此业务申报。
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第八章 数字技术工程师培训机构申报

8.1 功能描述

该功能主要用于单位向人社部门申请成立数字技术工程师培训机构。

8.2 操作流程

8.2.1 申报信息录入

录入信息项如下图所示，其中带有红色*的信息项必须录入，单位基本信息

中（统一社会信用代码、单位名称、法定代表人姓名、法定代表人证件类型、法

定代表人证件号码、单位类型、所属行业、批准成立日期）自动提取登录账号单

位的信息无法修改，拟申报开展培训的专业技术等级、是否国家级专业技术人员

继续教育基地、是否行业专业技术人员继续教育基地、是否省级专业技术人员继

续教育基地、是否申报职业的国家职业标准开发单位需从下拉列表中进行选择；

联系电话有填写校验如果是座机请输入区号（4位）－号码（8位），手机号码

为 11 位请按规定格式填写录入；部分数字框填写限制了只能填写数字如：占地

面积、现有人数、普通教室（间）数等；在选择上级部门时需先点击信息项右侧

的“放大镜”从弹出页面中选择相关部门后点击“确认”按钮，选择上级部门时

支持使用“单位名称”和“单位角色”进行检索筛选，如下图所示：
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近三年纳税情况：年份为日期选择框、税额为数字、是否有失信行为需要从

下拉列表中选择是或否，录入完成后点击“确认”按钮保存，多次点击“新增”

按钮可录入多条。
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近五年培训规模：年度为日期选择框、培训人数、独立培训人数、合作培训

人数为数字，录入完成后点击“确认”按钮保存，多次点击“新增”按钮可录入

多条。

培训教师：培训教师姓名、工作单位、专业技术职务/职称、专业为文本录

入、人员性质为列表选择、联系电话注意校验规则，录入完成后点击“确认”按

钮保存，多次点击“新增”按钮可录入多条。
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8.2.2 业务暂存、提交

点击页面底部的“暂存”按钮可将未录入完成的业务信息进行业务暂存，暂

存成功后可在“用户中心－我的待办”中找到办件信息后点击“在线办理”按钮

继续填写，所有申报信息录入完成、申请材料上传完成后可点击页面底部的“提

交”按钮完成此业务申报。
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第九章 数字技术工程师培训机构开班申请

9.1 功能描述

该功能主要用于已在人社部门申报完成数字技术工程师培训机构的单位进

行开班申请。

9.2 操作流程

9.2.1 申报信息录入

申报信息项如下图所示，点击“拟申报开展培训的职业”后的放大镜按钮进

行项目检索，检索完成后选择需要进行开班申请的职业点击“确认”按钮，确认

完成后自动回填项目年度。
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材料上传：

申请信息录入完成后，点击“申请材料”，按材料是否必填要求上传相关材

料信息。

9.2.2 业务提交

所有申报信息录入完成、申请材料上传完成后可点击页面底部的“提交”按

钮完成此业务申报。
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第十章 数字技术工程师培训机构结业上报

10.1 功能描述

该功能主要用于已在人社部门申报完成数字技术工程师培训机构的单位进

行项目结业上报。

10.2 操作流程

10.2.1 申报信息录入

申报信息项如下图所示，使用“拟申报开展培训的职业”进行检索后选择需

要进行结业上报的项目点击“确认”按钮后点击“新增结业学员”按钮可单个进

行结业学员信息新增。
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新增结业学员是输入“证件号码”点击放大镜进行查询，从查询结果中选择

信息后自动回填“证件类型”和“姓名”，输入其他信息项后点击“保存”按钮

完成新增，其中带有红色*的信息项必须录入。

材料上传：

申请信息录入完成后，点击“申请材料”，按材料是否必填要求上传相关材

料信息。选择材料后点击右上角的“上传”按钮，上传完成后勾选需要上传的材

料点击“完成”按钮完成材料上传。



继续教育管理系统操作手册

第 29 页 共 29 页

10.2.2 业务提交

所有申报信息录入完成、申请材料上传完成后可点击页面底部的“提交”按

钮完成此业务申报。
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