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福建省继续教育公共服务平台

用人单位 简易操作手册
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用人单位

一．注册

打开浏览器，在地址栏输入 http://220.160.53.47:6067/（福建省继续教育公共服务

平台），在首页登录框侧点击“立即注册”，如下图所示：

进入注册页面，红色*号为必填项，依次录入登录账号、姓名、身份证号码、手机号、

获取短信验证码、设定密码，点击“提交注册”。

身份证号码和登录账号注册后不可修改，均可以作为系统的登录账户使用。如下图所示：

http://220.160.53.47:6067/
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二．登录

打开浏览器，在地址栏输入 http://220.160.53.47:6067/（福建省继续教育公共服务

平台），在用户登录模块中，依次录入登录账号、密码、验证码即可登录。如下图所示：

注意：帐号密码输错 2次，输错 6 次系统将临时冻结帐号，2小时后方可再次登录，登

录前请正确输入自己登陆密码。如下图所示：

http://220.160.53.47:6067/
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因网授培训对接流程发生变更，与公共服务平台完成对接的单位再次登录成功后，系统

会强制要求机构完善相关信息，如下图所示：

三．申请成为用人单位

申请成为用人单位，可点击“注册用人单位”，如下图所示：
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填写注册用人单位信息。红色*号字段均为必填项，务必选择正确的“用人单位”，信

息填写完成后点击“确定”提交后，即可表示注册用人单位成功。如下图所示：
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四．功能列表

1. 工作桌面

工作桌面展示的是该用人单位下待审核的专技人员人数情况、学时申报人员情况、待跟

踪的培训班数量情况、待跟踪的学时申报人数情况、各年度下的培训班培训情况、各年度下

培训课程情况、各年度下专技人员参训人数/学时申报人员人数以及各年度下完成年度培训

人数情况。

2. 申报审核管理

2.1 我申报的

管理员可在此进行面授班申报和学时申报。本模块仅提供面授形式的培训班上报，网授

培训不需要在公共服务平台申报培训班计划。

2.1.1 发起“培训班申报”

管理员点击左侧导航“申报审核管理—我申报的”，右侧页面点击“培训班申报”，即

可发起培训班计划申报。申报培训班计划前，请先在【培训课程】【师资管理】完成对应培
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训基础信息的配置再发起【培训班申报】功能。如下图所示：

培训班计划申报需填写培训班基本信息（培训班名称、培训年度、科目类型等，针对科

目类型不同，填写字段稍有不同）、添加培训课程（培训课程可在“培训管理-培训课程”

中维护）、上传培训相关附件。

注意：申报面授培训班时可根据实际培训情况，选择是否在申报培训班时同步上报培训

成果:

1. 【同步上报】:培训班申报和培训成果—起上报并进行审核,可同步上报培训人员的

培训成果信息,培训班审核完成后无需再上报培训成果;如机构完成相关培训.建议选择同步

上报。

【暂不上报】:仅提交培训班信息申报，培训班审核完成后,还需要再次上报培训成果（成

果上报不需要再审核）,如机构还未开展培训，可先申报培训班.暂不上报培训成果。

如下图所示：
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培训班申报信息填写完整提交后，由属地人社局部门或所辖的行业主管审核通过后方可

开展培训。审核结果可在“我的申报-待审核”列表查看。如下图所示：

2.1.2 发起“培训成果申报”

若单位管理员在申请面授班时选择【暂不上报】培训成果，后期面授培训完毕再上传培

训成果时，如下图所示：
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管理员点击左侧导航“培训管理—培训班管理”，筛选定位到未上报培训成果的培训班，

点击“详情”。如下图所示：

点击“报名人员”，即可发起培训班培训成果申报，方可记录到培训档案。培训成果申

报不需要再进行审核。如下图所示：
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2.1.3 发起“学时申报”

管理员点击左侧导航“申报审核管理—我的申报”，右侧页面点击“学时申报”，即可

发起“学时申报”，学时申报审核通过后方可记录到培训档案。如下图所示：

2.2 待我审核

管理员可在此对申报类型为“学时申报”进行审核操作。

“学时申报”该学时申报由本单位专技人员提交，由单位管理员审核通过后转交对应人
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社或主管部门审核，审核通过后方可记录到培训档案。如图所示：

3. 培训管理

管理员可在此功能模块下管理培训课程、培训点、师资、培训班培训人员等进行模块化

管理。

3.1 培训班管理

本列表的培训班本单位开展内部培训审核通过的培训班，可在此处针对培训班实施过程

的管理与维护。培训班申报审核通过过则不可进行修改，请上报时确认培训内容。如下图所

示：

3.1.1 发起“培训班申报”

同 2.1.1

3.1.2 发起“培训成果上报”

同 2.1.2
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3.2 培训课程

管理员可在此模块下管理培训课程，可新增、修改、删除课程。

管理员在开展培训前，需先进行培训课程维护，以便培训班申报时选择上报课程。如图

所示：

3.3 培训对接管理

机构管理员可在此模块下管理机构面授培训点和网授平台，可新增、修改、删除。
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3.4 师资管理

管理员可在此模块进行课程教师的统一维护，师资模块的信息修改后会同步被引用的课

程教师信息。如您同时可开展社会化的培训，在培训机构的管理界面，师资和课程信息是同

步一致的。如图所示：

4. 管理员管理

单位管理员可在此新建单位子管理员，并且赋予角色对应角色权限。单位子管理员即可

进入系统进行相应权限的管理操作。

4.1 账号管理

单位管理员可在此新增/修改/移除管理权限/重置密码。如图所示：
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4.2 角色管理

单位管理员可在此创建不同角色，并授予角色不同操作权限。如图所示：

5. 导入导出任务查看

系统导入导出采用异步处理方式，管理员导入或导出执行后可在此功能下查看导入导出

执行成功与否，并下载数据。

5.1 导入任务查看

导入区分七个类型：班级人员导入、面授班培训成果导入、网络班培训成果导入、培训课程

批量导入、培训教师批量导入、申请培训班的培训成果导入、导入人员。

单位管理员在查看导入结果时，需要切换类型来查看各类数据导入执行成功与否。并且

可下载成功或失败数据，失败数据最后一列会标注失败原因，可校正后将失败数据重新执行

导入操作。
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5.2 导出任务查看

导出区分一个类型：班级人员导出。

单位管理员在查看导出执行成功与否，并且可在此下载导出数据。

6. 人员管理

单位管理员可在此模块查询本单位存在的专技人员信息及培训档案。

6.1 人员信息

单位管理员可在此模块逐个添加和批量添加本单位专业技术人员信息，并可通筛选项姓

名、身份证号、职称等级、学历、性别及参加工作时间查询本单位的专技人员信息。如图所

示：
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6.2 培训档案

列表显示的是系统中本单位的专技人员历年继续教育培训记录，若是对应年度未完成培

训或未培训，则认定结果为不合格；对应年度完成培训，则可支持查看培训历程。单位管理

员通过培训年度、姓名、身份证号、地区、职称等级、认定结果及性别筛选项查询档案记录。

如图所示：

7. 学时申报管理

单位管理员可在此替单位下专技人员添加学时申报。功能同 2.1.3。

列表展示已通过的学时申报记录。单位管理员可通过筛选项年度、学习形式、姓名及证

件号码查询学时申报情况。如图所示：
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8. 单位管理

单位管理员可在此查看本单位基本信息并可以维护本单位部门信息。

如图所示：

9. 账号信息

单位可以进行个人资料查看，修改登录密码。如下图所示：
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