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一、时间节点

二、学时录入方法

三、学员须知

继续教育网账号密码设置、重置，组织机构变更，

管理员权限分配等问题，请通过企业微信APP联系

人事教育处强思邈。
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一、时间节点

按照时间节点：

各部门制定继续教育与培训计划，由本部门
主管所领导签字后，报送人事教育处。

人教处：不定期检查各部门培训计划执行与学时登记情况。
部 门：按照培训计划组织培训，组织职工参加培训。做好组织、签到、效果评估、
宣传报道等。做好职工在中科院继续教育网上的学习学时登记维护。
职 工：通过在中科院继续教育网或各类线下学习，积极参加各类学习，目标每年
100学时（副处级及以上领导每年线下110小时+线上50小时）。

做好学时统计、培训计划执行的统计工作。
2021年度需要在12月25日前完成统计工作
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二、学时录入方法
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（一）职工在中国科学院继续教育网观看视频课件

直接计入学时，无需额外操作（该方法最多计入50小时）



UCAS 6

（二）职工参加所内各部门举办的培训与学术会议

由培训组织方所在部门管理员负责录入，操作流程如下：
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①部门管理员在浏览器登陆域名：www.casmooc.cn，输入账号密码 ②点击我的管理。

账号密码设置、重置，管理员权限配置问题，请联系人事教育处强思邈（企业微信）。
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③确认右上角的状态是部门管理员或研究所管理员 ④鼠标放到培训计划，点击本级机

构计划
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⑤鼠标点击新建计划
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⑥根据提示，完善对应

计划的信息，点击提交。

※提交之后，回到培训

计划栏，会显示需要审

批，这里是人事教育处

负责审批，每天集中时

间审批一次。

没审批不影响学时的录

入，可继续下一步。
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⑦鼠标放到培训实施上，点击培训班管理 ⑧选择需要录入学时的培训班，点击管理
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⑨维护好培训的相关信息，点击实施。

（人教处未审批的，请点暂存，等审批后

再点实施，不影响培训学时的录入。）
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⑩信息维护好后，点击“培训通知”，进

入维护培训学时的页面，开始给参训人员

录入学时。
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⑪点击实际参会人员

⑫点击其他人员添加

或者其他人员导入

其他人员添加：根据通

讯录逐个添加

其他人员导入：从批量

导入模板excel一起导

入。
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⑬把参训人员前面的方框里都点一下，

打上“√”，然后点击“确认参加”，这

样，学时列就会显示给参训人员维护了多

少学时，如果因由中途参加学时不一致的，

点击右边的修改，即可调整修改。

此时，给参训人员就把学时维护进去了。

在培训班管理栏，就会变成已实施。如果

之前人事处没有审批计划，请等审批完成

后，在培训班信息维护页面点击提交（见

操作⑨），就会变成已实施。
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（三）职工个人在所外参加的培训，如分院、高校、
培训机构举办的培训，或网课、自学等

由职工个人负责录入，部门管理员审批。
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学员个人在浏览器登陆域名：

www.casmooc.cn，输入账

号密码

①点击右上角我的学习。

②点击我的外部学习

③选择学习方式

④点击：“新建记录”
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⑤维护好您的学习信息，点

击提交。

点击后，请告知您部门管理

员已提交，以便部门管理员

审批。
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部门管理员如何审批？
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①部门管理员在浏览器登陆域名：www.casmooc.cn，输入账号密码 ②点击我的管理。

账号密码设置、重置，管理员权限配置问题，请联系人事教育处强思邈（企业微信）。
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①部门管理员确认

右上角是“部门管

理员角色”；

②鼠标放到培训实

施上，点击外部学

习审核。
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③选择好年度，状

态是未审核，点后

点击要审核的培训

项目。
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④浏览审核申请人

的信息，确认无误

后，在审批意见选

择“通过”，然后

点击“提交”。

这样，职工个人参

加培训的学时就维

护进去啦。


