
中国科学院继续教育网培训计划上报流程

一、计划&培训流程

在培训计划编辑方面，培训主管需注意：

1. 选择项目计划还是其他计划（其他计划与培训班无关，慎选）；

2. 计划编辑完成后点击暂存按钮还是提交按钮；

3. 年度计划是否申请经费资助、是否申报精品计划、是否申请专项技术支持；



4. 培训天数、人数、经费是否考虑充分（请按照上限填报）。

在培训项目编辑方面，培训主管需注意：

培训项目编辑完成后点击暂存按钮还是提交按钮。

二、计划上报（培训计划>本机构计划）

上报年度计划：

1. 计划类型选择“项目计划”，培训计划类型选择“年度计划”。

2. 可选择申请经费资助及是否申请精品项目（申请精品项目必须申请经费支持）。

3. 当培训类别选择的是“学术讲坛”时，可选择“申请专项技术支持”（院提

供免费课程制作、直播、线上专题服务）；非“学术讲坛”可选择申请经费资助

及是否申请精品项目（申请精品项目必须申请经费支持）



4. “是否精品”可选择“非精品”、“精品”、“非精品但申报人社部高研项

目”、“精品并申报人社部高研项目”，申请经费资助的培训计划需要在文本编

辑器上传培训有关材料。

请培训主管上报计划时，按照最大预期填报预算金额、天数、人数。

如培训属于系列培训，建议在培训名称上加以年份标识。

计划基本操作链接如下图所示：

计划特殊状态说明：

暂存计划



已撤销计划

正常状态计划

计划编辑常见问题：

1. 培训计划无法发布

（1）暂存|已撤销的计划不能发布

（2）不涉及上报审批的培训计划（例如研究所管理员创建的新增计划）可

以直接发布；涉及上报审批的培训计划，未获得最终审批通过的不能发布（只有

计划的最终审批状态为审批通过的，可以发布）

2. 培训计划可删除需满足哪些条件

（1） 当前时段是目标计划的可编辑时间；非可编辑时段，例如 2023年不

允许创建|修改 2022年的新增计划，2023年不允许修改 2023年的年度计划（2023

年年度计划是 2022年上报的），不能删除该计划

（2）培训计划未上报或者培训计划审批未通过

3. 培训计划无法实施

（1）计划处于未发布状态

（2）当前年份与培训计划的年度不一致

4. 未能执行的培训计划如何处理不影响当年计划实施率

撤销培训计划并填写撤销说明



三、培训管理（培训实施>培训班管理）

培训项目报表

培训项目编辑操作按钮

培训实施常见问题：

1. 无法实施培训项目

可能原因：

（1）对应培训计划在某一上级部门未审批通过；

（2）计划尚未发布；

（3）培训项目较计划发生跨季度调整 or 经费/人数/天数调增，导致该培训

处于待审批状态。

2. 不知如何确认参会学员学时

“培训管理>培训通知>实际参会人员”路径下，以“其他人员添加”/“其

他人员导入”方式，完成人员添加；然后勾选学员，完成学时确认。



参会人员添加及学时确认

四、培训计划&培训项目审批

1. 培训计划/项目审批需要注意如下事项：

（1）驳回修改 or 审批不通过（审批不通过后，下级机构管理员不能重新

修改提交计划）

（2）审批通过但不支持 or 同意支持并上报（审批通过但不支持后，计划

将不再作为经费资助申请计划进行申报）

（3）各个院所年度计划未获得中科院审批通过不得实施

（4）各个院所新增计划未获得研究所/院管理员审批通过不得实施

（5）已上报状态的培训计划不能删除，如需删除，需上级审批计划为不通

过

2. 资助计划筛选

操作路径：培训计划>本机构计划-资助计划筛选按钮

各院所在上报年度计划时，可自行选择 4-5个计划，申请院经费资助。

为区分各院所对经费申请计划的重视程度，院所管理员在年度计划汇总导出

前，可在 CASMOOC 对经费资助计划排位，优先级高的请排位在前（在本机构计

划页面，点击“资助计划筛选”按钮，弹出的页面显示下辖机构申请经费资助的

培训计划）。



资助计划筛选操作说明

3. 计划导出

操作路径：培训计划>本机构计划-导出按钮

各院所上报的年度计划需由该院所管理员从 CASMOOC 平台导出。导出后盖

章递交至中科院人事局（在本机构计划中，点击“导出”按钮，直接点击“下载”，

即可导出符合要求的培训计划）。

计划导出操作说明

4. 计划审批

操作路径：培训计划>下级机构计划-审批按钮

培训主管审批通过计划后，系统会根据计划性质确定是否继续递交计划至高

级管理员审批。



下级机构计划审批

5. 培训审批

操作路径：培训实施>下级培训审批-审批按钮

培训主管审批通过培训后，系统会根据培训性质确定是否继续递交培训至高

级管理员审批）

下级培训审批



五、计划、培训操作使用窍门

1. 引用模板创建计划

计划引用操作图例

2. 计划模板管理

操作路径：培训计划>计划模板

管理员可在计划模板管理界面中，查询、新建、删除、编辑计划模板。

培训计划模板管理



3. 人员选择

为方便管理员在培训通知、培训参会人员等操作中使用人员选择，CASMOOC

平台优化了人员选择机制，培训主管可按如下方式进行人员选择：

（1）从部门中选择人员

（2）从通讯录中选择人员

（3）从 excel 表格中导入人员

人员选择渠道
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