[bookmark: _Toc476216493][bookmark: _Toc8755145]1、个人注册
个人在第一次进入继续教育系统前，要进行注册，以获得账号密码。
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用户在输入账号、密码等基本信息后，点击【注册】，提示注册成功，即可用此账号密码进行登录。请用户牢记自己的用户名和密码，若忘记账号或密码，在登录界面按系统提示点击【账号找回】或【密码找回】。
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2、个人登录
按系统提示，填写个人账号密码进行登录。
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[bookmark: _Toc8755148]3、人员基本信息维护
个人用户第一次进入继续教育系统，需要填写【个人基本信息】，与法人单位（工作单位）绑定关系。
第一步：点击【人员基本信息维护】
第二步：填写人员基本信息
第三步：点击【提交】按钮，提交给法人单位进行确认，如果不到本人所在的法人单位（工作单位）名称，请让单位先行使用继续教育系统进行注册
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第四步：等待法人单位（工作单位）确认你的身份信息无误后，可以开始进行继续教育课程的学习。
4、公需课学习
第一步：点击【公需课学习平台】
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2019年继续教育\004.png]
第二步：自行选择公需课，点击公需课【查看】后进入当前可以选择的公需课介绍列表，点击【选择课程】后跳转至所选公需课的简介页面
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第三步： 点击右下角【修改申报年度】，按职称申报当年度进行选择，如在2019年进行职称申报，则选择【2019】，点击【确认】后回到原页面点击【开始学习】进入供需课程学习目录页
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第四步：点击目录页面下方【点击学习】进行公需课程学习
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第五步：完成所选公需课所有课程学习后，点击【课程作业】进行公需课程考试
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第六步：考试通过后，系统自动申报公需课学时

第七步：点击【继续教育记录】可查看已获得的公需课学时
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4、选修课/专业课培训班学习（适用于有培训机构开展的线上/线下培训班）（该功能的培训班与单位所属行政区划相对应，如果单位行政区划内的施教机构没有开展培训班，该功能将查询不到培训班）
第一步：点击【培训班报名申请】
第二步：个人用户可以在本页面对培训机构开展的培训班报名，培训班显示【接受报名】的状态则可点击【查看/报名】；若培训机构班级显示【停止报名】，专业技术人员不能进行该培训班的报名
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第三步：在报名页面可查看该培训班相关信息，确认报名该培训班，则点击页面右下方【报名】
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第四步：点击【培训班情况查看】可浏览已报名的培训班，报名未由培训机构确认则显示【已报名待确认】，报名经培训机构确认后则显示【报名成功】
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第五步：根据培训班要求进行线上/线下学习，学习完毕后由培训机构对学时进行审核确认，确认完状态显示【已获得学时】，并可在【继续教育记录】中查看该培训班学时
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5、选修课/专业课自行申报（适用于单位组织的内部专业技术培训）
第一步：点击【继续教育记录】
第二步：点击【学时记录添加】
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第三步：依照实际情况填报专业技术培训内容，其中【参训天数】每一天可最多申报6学时；申报专业课学时的【专业系列】应选择“工程技术（环境保护专业）”
第四步：填写专业技术培训内容后点击页面右上角【保存】，后点击页面右下角【附件材料上传】上传学习证明
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第五步：上传完毕则等待法人单位（工作单位）对学时进行审核确认，确认完毕可在【继续教育记录】中查看该培训班学时
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6、各类型课程所得学时确认及继续教育证书下载
第一步：点击【继续教育证书打印】即可查看目前所进行的继续教育课程及学时情况，学时未满足要求时，【年度认证情况】显示为【不通过】；学时满足要求时，【年度认证情况】显示为【通过】
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第二部：确认各科目学时已满足要求后，点击页面最右侧【打印】弹出证书打印页面
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\0003.JPG]
第三步：点击页面右上角【在线打印】按钮进行证书打印
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\0004.JPG]
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