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1、 [bookmark: _Toc17123]角色及功能介绍
1.1学员
参加全科转岗培训的学员，主要涉及到的操作有学员注册、完善个人信息、学员报名、请假申请。
1.2区县卫生主管部门
主要的工作有审核学员的报名信息、查询属于本地区的已录取学员。
1.3地市卫生主管部门
主要的工作有审核学员的报名信息，查询属于本地区的已录取学员。
1.4省级卫生主管部门
制定招录计划（含给各地市设置名额），审核学员报名信息、分配已审核学员到基地。
1.5基地
录取已经分配的学员，审核请假事宜。
2、 [bookmark: _Toc11395]业务流程介绍
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc8957]系统登录
登录陕西省卫生健康科技教育综合管理平台，网址：https://kjjy.snhic.cn 。选择全科医生转岗培训管理系统模块，如下图所示
[image: ]

输入用户名和密码完成系统登录，如下图所示
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc27564]系统详细功能介绍
[bookmark: _Toc31417]4.1省级卫生主管部门
[bookmark: _Toc2549]4.1.1设置招录批次
选择招收设置，点击招收设置。如下图所示
[image: ]
点击添加按钮，弹出招录批次添加对话框，设置相应的招录批次。设置完成后点击保存按钮。（报名类型选择“专业”；是否需要申报审批，选择“不需要”）如下图所示
[image: ]
报名批次添加完成后，点击招录批次的设置按钮，完成该招录批次的设置。如下图所示
[image: ]
需要进行的设置有招录志愿设置和招录时间设置。如下图所示
[image: ]
点击添加按钮，完成招录志愿的设置，该设置中需要填写志愿批次的名称，可报志愿数，人员类型（选择“全科转岗”），基地类别（勾选“专科医院、附属医院、综合医院、教学医院”）点击确定完成招录志愿的设置。
[image: ]
点击招录时间的设置，完成对招录时间的设置。需要设置的时间有报名时间、录取时间、以及审核时间。其中审核时间的设置次序按照审核的次序进行设置。例如首先区县审核，然后地市审核，最后省级审核，那就按照区县、地市、省的顺序审核。
[bookmark: _Toc11][image: ]4.1.2设置地市名额限制
选择招收系统的招收设置，点击名额按地市分配。
[image: ]
点击添加按钮，选择招录界别、招录批次，地市、名额以及专业。添加给各地市的名额限制。
[image: ]

[bookmark: _Toc26519]4.1.3审核学员报名信息
选择招收系统，点击学员信息审核。
[image: ]
选择招录界别、招录批次，点击查询按钮，查询出该批次的待审批人员，如下图所示
[image: ]
审核人员信息确认无误后，点击选择按钮，将已经审核无误的人员由左边的选择框选入右侧，点击审核通过、审核不通过以及退回修改按钮，完成相对应的操作。
审核通过：学员信息符合报名要求，审核通过
审核不通过：学员信息无符合报名条件，点击审核不通过，需要填写不通过的原因。
退回修改：学员信息填报有误，点击退回修改，学员将可以修改相关信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc29692]4.1.4分配学员进入基地
选择招收设置，点击学员分配基地。
[image: ]
选择招录界别，招录批次，点击查询按钮，查询出已经审核通过的学员，点击选择按钮，将学员从待选区移到已选区。如下图所示
[image: ]
点击分配按钮，选择要分配的基地，点击分配按钮。完成学员基地的分配。如下图所示
[image: ]

[bookmark: _Toc25699]4.1.5查看已录取学员信息
选择统计查询，点击录取情况查询，查看已经录取的学员。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc30293]4.1.6证书管理
查询历届已经毕业学员的证书信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc27450]4.2市、县卫生主管部门
[bookmark: _Toc20430]4.2.1审核学员报名信息
选择招收系统，点击学员信息审核。
[image: ]
选择招录界别、招录批次，点击查询按钮，查询出该批次的待审批人员，如下图所示
[image: ]
审核人员信息无误后，点击选择按钮，将已经审核无误的人员由左边的选择框选入右侧，点击审核通过、审核不通过以及退回修改按钮，完成相对应的操作。
审核通过：学员信息符合报名要求，审核通过
审核不通过：学员信息无符合报名条件，点击审核不通过，需要填写不通过的原因。
退回修改：学员信息填报有误，点击退回修改，学员将可以修改相关信息。
[bookmark: _Toc19966]4.2.2查看已录取学员信息
选择统计查询，点击录取情况查询，查看已经录取的学员。
[image: ]
选择招收界别，选择招录批次可以查询录取学员的情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc11932]4.2.3证书管理
查询历届已经毕业学员的证书信息。
[bookmark: _Toc7778]4.3基地
[bookmark: _Toc28824]4.3.1录取学员进入基地
点击招收设置，点击学员录取。
[image: ]
选择招收界别，选择招收批次，点击查询，查询已经审核通过，并且报名本基地的学员。
[image: ]
点击选择按钮，将查询到学员从待选区移到已选取，点击录取，完成学员的录取工作。
[image: ]
[bookmark: _Toc21009]4.3.2学员请假管理
选择轮转系统的请假管理，点击请假审批。
[image: ]
点击查询按钮，查询学员的请假申请。
[image: ]
点击操作按钮，对学员的请假申请进行审批。
[image: ]
审批通过：同意学员的请假申请
审批不通过：不同意学员的请假申请，需要填写理由。
[bookmark: _Toc12104]4.3.3证书管理
选择轮转系统的证书管理，点击证书维护
[image: ]
输入筛选条件即可查询历史证书信息。
[image: ]
点击添加按钮，可以逐个维护证书信息，如下图所示
[image: ]
同时证书管理支持批量数据的导入。
[image: ]
[bookmark: _Toc13549]4.4学员
[bookmark: _Toc9622]4.4.1学员注册
点击学员注册，如下图所示
[image: ]
[image: ]弹出学员注册对话框，填写姓名、身份证号码以及验证码，进行身份验证。身份验证无误点击下一步。
设置账号、密码，填写手机号码，点击发送验证码，填写验证码信息点击下一步。
[image: ]
信息填写无误，点击下一步完成注册。
[image: ]

[bookmark: _Toc639]4.4.2完善个人信息
登录系统，完善个人信息。
[image: ]
登录完成后，选择报名管理，点击学员信息维护。
[image: ]
弹出学员信息维护对话框，涉及到基本信息，联系信息、教育信息、单位信息，所有带*号的都是必填项。所有信息完善才能进行报名操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc1030]4.4.3学员报名
学员信息完善之后，点击学员报名。在弹出的页面点击我要报名按钮。
[image: ]
选择需要报名的报名批次，点击选择按钮。
[image: ]
选择相对应的人员类型，点击下一步。

[image: ]
再次核对人员信息，如信息无误，点击下一步。
[image: ]
选择培训专业，点击确认并返回。
[image: ]
点击提交按钮，报名完成。
[bookmark: _Toc2010]4.4.4请假管理
选择轮转系统中的请假管理，点击请假申请。
[image: ]
点击添加按钮，完善请假信息，点击提交。
[image: ]
点击查询按钮，可以查询请假的审批状态。
[image: ]
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