
附件3:
湖南省会计人员继续教育系统

继续教育面授备案操作手册
2.1 培训内容设置

省级继续教育管理员设置继续教育培训年度、培训内容，培训年度与培训内容进行挂钩。   

2.2 培训单位设置

区县管理员登录会计人员管理系统，选择会计人员管理中继续教育栏培训单位管理，选择添加单位，如下图所示：
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2.3 培训批次申报

各区县管理员申请继续教育培训批次，在会计人员管理系统中择继续教育栏中培训批次申报，申报年度培训批次，如下图所示：
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按要求填写批次名称、培训年度、培训内容、培训单位、培训地址、培训老师、培训人数和开课时间，点击进行保存。
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在批次中选择批次详情，可以查看批次详细信息，如下图所示：
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2.4 导入培训人员

选择继续教育栏中培训批次申报，在批次中选择导入培训人员。如下图所示：
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下载模板Excel表格，在表格中录入合格的人员信息，选择相应表格导入。如下图所示：[image: image9.png]P T R TS
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导入完成后，系统会显示已导入的继续教育人数。
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导入人员信息失败，页面会显示报错信息，点击“导出错误信息”按钮，会导出Excel表格错误信息。如下图所示：

[image: image11.png][T SEEEE, HEHEES.

MBS 100008, BEAKZHEAL: ON
I E: 2016-01-24

B S AMDRS ARSI ARENE LR, S| SREAT SR L

H—RBASEALL 8N,




在批次中选择人员详情，可以查看已导入的培训人员信息并支持导出Excel表。如下图所示：
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2.5 培训批次统计

各区县管理员可以统计本区县已申报的培训批次数、已导入的培训批次数、培训批次申报总数和已导入继续教育数。市级管理员可以统计市级继续教育批次情况，省级管理员可以统计全省继续教育批次情况。如下图所示：
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面授备案操作手册








