大连市在线学习中心

线下培训项目操作流程
大连市干部在线学习中心对每名公务员线上和线下的培训学习记录进行统一登记与管理，其中线上学习部分由干部在线学习平台自动记录学分，而线下学习部分则需要由学员、一、二、三级管理员共同配合来完成学分登记。下面针对各种线下培训项目学分登记的操作流程进行介绍：

一、参加上级单位或其他单位的培训：

1、采用网上报名形式：

如果该培训采用了网上报名形式（大连市干部在线学习网），那么后续分配学分的相关操作由大连市干部在线学习管理服务中心（筹）在人社局教育培训处的指导下负责完成，学员和各单位的二、三级管理员不用做其他操作。
2、普通报名形式：

如果该培训没有采用网上报名形式，那么培训结束后，需要由学员自己申报（学分设定参照人社局教育培训处相关文件），相关信息需要填写完整；然后由本单位的二级管理员审核通过后，可获得申报的学分。具体流程参照附表1。
二、各单位组织的线下培训项目：

1、三级管理员所在单位组织的线下培训项目：
    由单位的三级管理员在后台申报项目（相关信息需要填写完整），对应的二级管理员进行项目初审，再由一级管理员进行项目终审；终审通过后，由三级管理员添加学员、分配学分。具体流程参照附表2。
2、二级管理员所在单位组织的线下培训项目：
    由单位的二级管理员在后台申报项目（相关信息需要填写完整），并且完成项目初审，然后等待一级管理员进行项目终审；终审通过后，由二级管理员添加学员、分配学分。具体流程参照附表3。
三、国（境）内外短期培训、进修：

1、参加上级单位或其他单位组织的国（境）内外培训：

    学员参加了上级单位组织的国（境）内外培训，由学员自己在前台进行申报（相关信息需要填写完整），并且将相关的书面材料提交给本单位的二级管理员，由二级管理员审核通过后，可以获得申报的学分。具体流程参照附表1。
2、二级管理员所在单位组织的国（境）内外培训：

    二级管理员所在单位组织了国（境）内外培训，由二级管理员在后台新建国（境）内外培训项目，并且添加学员、分配学分。具体流程参照附表4。
四、在职学历学位教育：
    如果学员在职参加了学历学位教育，由学员自己在前台进行申报（相关信息需要填写完整），并且将相关书面材料提交给本单位的三（二）级管理员，三级管理员将资料汇总后提交给对应的二级管理员，由二级管理员进行初审；初审通过后等待一级管理员的终审，通过后，学员就可以获得所申报的学分。具体流程参照附表5。
五、其他学分：
学员有以下的三种情况之一，可申报完成当年的必修课和选修课的全部学分：
1、正式出版的专业著作、译著中的主要作者；在正式出版的本专业教科书中任主编、副主编及主要参编人。

2、参加正式立项课题的研究工作，并且课题获得市级（或相当级别）以上奖励的登记内额定人员。

3、在编制应用的市级以上行业标准中人主持人或主要参与人。

学员在前台进行申报（相关的信息需要填写完整），并且提交相关的文字资料给单位的二级管理员，由其进行审核，通过后可获得申报的学分。具体流程参照附表6。
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附表1：参加上级单位或其他单位线下培训（包括境内外）学分登记操作流程图
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附表2：线下培训项目（三级管理员单位）学分登记操作流程图


[image: image2.emf]其中学分设定参照

人社局相关文件

三级管理员登录系统后台

点击 “培训管理 ” 下拉菜

单中的 “培训项目申报 ”

按要求填写相关信息

3

3

3

二级管理员登录系统后台

2

点击 “培训管理 ” 下拉菜单中的 “培

训项目初审 ” ， 进行初审 ， 若通过

2

一级管理员终审 ， 若通过

1

为项目添加学员 ： 点击 “培训管理 ”

下拉菜单中的 “培训项目学员维护 ”

3

选中待操作的项目 ， 点击 “学员

报名 ” ， 进行报名与到训确认

3

报名 ： 从 “未参加学员 ” 列表中查

找出参加培训项目的学员 ， 选中学

员并点击 “添加到列表中 ” 。

到训确认 ： 从 “已参加学员 ” 列表

中选中实际到训学员 ， 点击 “到训

确认 ” 。

为学员分配学分 ： 点击 “培训管理 ”

下拉菜单中的 “培训项目学员维护 ”

3

选中待操作的项目 ， 点击 “学

员成绩 ” ， 进行分配学分

3

选中需要分配学分的学员 ， 点击

“分配学分 ” ； 若想取消某学员的

学分 ， 同样是选中学员 ， 点击 “取

消学分 ” 。

学员获得该

项目学分


附表3：线下培训项目（二级管理员单位）学分登记操作流程图
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附表4：国（境）内外培训项目（二级管理员单位）学分登记操作流程图

[image: image4.emf]其中学分设定参照

人社局相关文件

二级管理员登录系统后台

点击 “培训管理 ” 下拉菜单

中的 “境内外培训管理 ”

点击 “新建 ” ， 然后按要求填

写相关信息 ， 完成项目的新建

2

2

2

为项目添加学员 ： 点击 “培训管理 ”

下拉菜单中的 “境内外培训管理 ”

2

选中待操作的项目 ， 点击

“学员管理 ” ， 进行报名

2

从 “未参加学员 ” 列表中查找出参

加培训项目的学员 ， 选中学员并点

击 “添加到列表中 ” 。

在同一页面 ， 为学员分配学分

2

在 “已参加学员 ” 列表中 ， 选中需

要分配学分的学员 ， 点击 “分配学

分 ” ； 若想取消某学员的学分 ， 同

样是选中学员 ， 点击 “取消学

分 ” 。

学员获得该

项目学分


附表5：在职学历学位教育学分登记操作流程图
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附表6：其他学分登记操作流程图
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