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1、 [bookmark: _Toc673548909][bookmark: _GoBack]系统登陆
首先打开浏览器，输入域名“http://shtcme.com”点击回车键，进入中医药继续教育项目管理系统登录页面，进一步输入用户名、密码进行登陆，如下图所示:
[image: ]
点击登陆下“历年公布项目查询”查看历年公布项目，如下图所示：
[image: ]
点击“查看”查看课程及教师信息，如下图所示：
[image: ]
点击登陆下“学分查询”查看学员所获学分，如下图所示：
[image: ]
点击“查看证书”可查看该学员所获的证书，如下图所示：
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc950210226]首页
登录成功，进入首页后，展示未处理项目、公布批准项目等模块，如下图所示：
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc1494869290]项目申报
· 填报项目总数
点击“添加”新建项目，勾选我已阅读此说明，点击“下一步”，如下图所示：
[image: ]
填写项目基本信息，点击“保存”，如下图所示：[image: ]
填写项目主讲人信息，点击“保存”，如下图所示：
[image: ]
点击“添加”，添加课程及教师信息，点击“下一步”，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
填写目的、内容，点击“保存”，如下图所示：
[image: ]
添加主办单位与项目相关工作概况，近三年有举办继续教育项目点击“添加”，添加到近三年举办继续教育项目情况列表，点击“保存”，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
项目新建成功，在项目列表中，如下图所示：
[image: ]
点击“+复杂查询”，输入查询条件，点击“查询”，可查询到相关的项目，如下图所示：
[image: ]
点击“返回”返回到首页，如下图所示：
[image: ]
点击“修改”可修改项目基本信息、项目主讲人信息等，如下图所示：
[image: ]
点击“删除”，可删除项目，如下图所示：
[image: ]
· 填报内容不完整数（不可上报）
如果项目基本信息、项目主讲人信息等填了部分信息保存，会出现在填报内容不完整数（不可上报）项目列表里，如下图所示：
[image: ]
点击“修改”可修改项目基本信息、项目主讲人信息等信息，如下图所示：
[image: ]
点击“删除”，可删除该项目，如下图所示：
[image: ]
点击“+复杂查询”，输入查询条件，点击“查询”，可查询到相关的项目，如下图所示：
[image: ]
点击“返回”返回到首页，如下图所示：
[image: ]

· 填报内容完整数（可上报）
选择某个项目，点击“上报”，可以将所选的记录进行上报，如下图所示：
[image: ]
· 已上报项目数（已上报）
已经上报的项目，显示在已上报项目数，如下图所示：
[image: ]
点击“+复杂查询”，输入查询条件，点击“查询”，可查询到相关的项目，如下图所示：
[image: ]
点击“返回”返回到首页，如下图所示：
[image: ]
· 填报项目总数
点击“添加”新建项目，勾选我已阅读此说明，点击“下一步”，如下图所示：
[image: ]
填写项目基本信息，点击“保存”，如下图所示：[image: ]
填写项目主讲人信息，点击“保存”，如下图所示：
[image: ]
点击“添加”，添加课程及教师信息，点击“下一步”，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
填写目的、内容，点击“保存”，如下图所示：
[image: ]
添加主办单位与项目相关工作概况，近三年有举办继续教育项目点击“添加”，添加到近三年举办继续教育项目情况列表，点击“保存”，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
项目新建成功，在项目列表中，如下图所示：
[image: ]
点击“+复杂查询”，输入查询条件，点击“查询”，可查询到相关的项目，如下图所示：
[image: ]
点击“返回”返回到首页，如下图所示：
[image: ]
点击“修改”可修改项目基本信息、项目主讲人信息等，如下图所示：
[image: ]
点击“删除”，可删除项目，如下图所示：
[image: ]
· 填报内容不完整数（不可上报）
如果项目基本信息、项目主讲人信息等填了部分信息保存，会出现在填报内容不完整数（不可上报）项目列表里，如下图所示：
[image: ]
点击“修改”可修改项目基本信息、项目主讲人信息等信息，如下图所示：
[image: ]
点击“删除”，可删除该项目，如下图所示：
[image: ]
点击“+复杂查询”，输入查询条件，点击“查询”，可查询到相关的项目，如下图所示：
[image: ]
点击“返回”返回到首页，如下图所示：
[image: ]

· 填报内容完整数（可上报）
选择某个项目，点击“上报”，可以将所选的记录进行上报，如下图所示：
[image: ]
· 已上报项目数（已上报）
已经上报的项目，显示在已上报项目数，如下图所示：
[image: ]
点击“+复杂查询”，输入查询条件，点击“查询”，可查询到相关的项目，如下图所示：
[image: ]
点击“返回”返回到首页，如下图所示：
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc856970777]项目报备
对于已批准的项目，可进行报备，如下图所示：
[image: ]
点击“报备”，选择报备项目，输入报备时间等信息，进行项目报备，如下图所示：
[image: ]
点击报备列表下某一报备项目右边的“修改”按钮，可修改项目报备信息，如下图所示：
[image: ]
点击报备列表下某一报备项目右边的“删除”按钮，可删除该项目报备信息，如下图所示：[image: ]





5、 [bookmark: _Toc2082512257]填写项目执行情况（市级）
项目报备且举办完成后，需在两周内进行执行汇报，且该项目需在举办前已在系统中完成项目报备，否则执行汇报项目列表中不显示该项目。[image: ]
点击项目列表某一项目右边的“管理执行情况”按钮，进入项目执行情况，如下图所示：
[image: ]
1． [bookmark: _Toc1095024593]总结汇报表
点击“编辑”，对项目执行情况详情进行编辑，进入内页面后，填写总结汇报表信息，点击“保存”，如下图所示：
[image: ]
2． [bookmark: _Toc143479761]教学情况表
在教学情况表，添加或导入教学情况，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击教学情况表某一教师右边的“修改”按钮，可修改该教师的基本信息，如下图所示：
[image: ]
点击教学情况表某一教师右边的“删除”按钮，可删除该教师的基本信息，如下图所示：
[image: ]
3． [bookmark: _Toc1987691193]项目活动日程表
在项目活动日程表内，点击“添加”输入文件名称、选择文件，添加项目活动日程表，如下图所示：
[image: ]
点击项目活动日程表下某一项目活动右边的“修改”按钮，可修改该项目活动基本信息，如下图所示：
[image: ]
点击项目活动日程表下某一项目活动右边的“删除”按钮，可删除该项目活动基本信息，如下图所示：
[image: ]
4． [bookmark: _Toc870268019]考试考题
在考试考题下，点击“添加”按钮，输入文件名称、上传文件，添加考试考题，如下图所示：
[image: ]
点击考试考题右边的“修改”按钮，可修改考试考题的相关内容，如下图所示：
[image: ]
点击考试考题右边的“删除”按钮，可删除考试考题的相关内容，如下图所示：
[image: ]
5． [bookmark: _Toc83475616]学员通讯录
在学员通讯录下，点击“添加”或者“导入学员通讯录”添加学员通讯录，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击学员通讯录右边的“修改”按钮，可修改该学员的通讯信息，如下图所示：
[image: ]
点击学员通讯录右边的“删除”按钮，可删除该学员的通讯信息，如下图所示：
[image: ]
6． [bookmark: _Toc667856621]项目使用教材情况表
在项目使用教材情况表下填写相关信息，点击“保存”，如下图所示：
[image: ]
7． [bookmark: _Toc1916689925]评价表
在评价表下填写执行情况评价表，点击“保存”，如下图所示：
[image: ]
点击项目执行情况右边的“浏览”按钮，可浏览项目的总结汇报表、教学情况表、项目活动日程表、考试考题、学员通讯录、项目使用教材情况表、评价表，如下图所示：
[image: ]
点击项目执行情况右边的“打印”按钮，可打印执行情况总结汇报表，如下图所示：
[image: ]
点击项目执行情况右边的“打印通讯录”按钮，可打印学员通讯录。
点击项目执行情况右边的“删除”按钮，可删除该执行情况，如下图所示：
[image: ]
点击项目执行情况右边的“提交审核”按钮，将所选记录进行上报，如下图所示：
[image: ]
审核通过后，点击“同步学分”，再点击“学员通讯录”，如下图所示：
[image: ]
点击“校验学员通讯录”，修改学员信息或点击“确认”，直到校验为绿色即校验成功，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击“同步本期学员学分”，同步学员学分，同步学员信息在登陆页学分查询可查看，如下图所示：
[bookmark: _Toc1765550340][image: ]

6、 [bookmark: _Toc1552864475]国家级项目执行汇报
[image: ]
点击项目列表某一项目右边的“管理执行情况”按钮，进入项目执行情况，如下图所示：
[image: ]
点击“上传通讯录”，进入内页面后，点击“导入学员通讯录”，导入学员数据，如下图所示：
[image: ]
点击“校验学员通讯录”，修改学员信息或点击“确认”，直到校验为绿色即校验成功，如下图所示：[image: ]
[image: ]
点击“同步学分”，同步学员学分，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

7、 [bookmark: _Toc624469334]用户管理
1． [bookmark: _Toc1243425518][bookmark: _Toc703513649]科室管理
点击“添加科室”，输入科室名称，点击“保存”添加科室，如下图所示：
[image: ]
点击科室列表某一科室右边的“修改”按钮，可修改科室名称，如下图所示：
[image: ]
点击科室列表某一科室右边的“删除”按钮，可删除该科室，如下图所示：
[image: ]
点击科室列表某一科室右边的“重置密码”按钮，可重置该科室登陆密码与用户名称相同，如下图所示：
[image: ]
2． [bookmark: _Toc2056422008][bookmark: _Toc1089312069]项目负责人管理
点击“添加项目负责人”选择科室、输入名称，添加项目负责人，如下图所示：
[image: ]
点击项目负责人列表某一项目负责人右边的“修改”按钮可修改项目负责人，如下图所示：
[image: ]
点击项目负责人列表某一项目负责人右边的“删除”按钮可删除该项目负责人，如下图所示：
[image: ]
点击项目负责人列表某一项目负责人右边的“重置密码”按钮可重置该项目负责人的登陆密码和用户名称相同，如下图所示：
[image: ]
8、 [bookmark: _Toc682873638][bookmark: _Toc769853008]系统管理
1． [bookmark: _Toc330532281][bookmark: _Toc904624298]单位信息
展示单位信息和单位联系人信息，如下图所示：
[image: ]
点击“更换密码”可修改登陆密码，如下图所示：
[image: ]
点击“修改信息”可修改单位信息和单位联系人信息，修改后点击“保存修改”或点击“取消”，如下图所示：
[image: ]
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