老师您好，我是继续教育网工作人员，进入年底，每个研究所的老师都面临100个学时的压力。

以下邮件内容包含了外部学习登记的操作流程，可以指导大家都了解如何登记外部学时记录，以助其早日完成100个小时的学习目标。

一 继续教育网学时构成说明
继续教育网规定中科院系统正式员工每年学时要达到100个，从内容形式上划分：包含线上学习（指看网络视频资源，每年最多纪录50小时）、在职自学（看纸质文档，每年最多10小时）、线下学习（参与培训、学术讲座，没有上限要求）；
 从登记形式上划分包括系统自动登记（您在继续教育网上观看课件，观看同时系统自动记录您的学习时间）、管理员登记（中科院系统内组织的培训，原则上要求各院所负责人及时在继续教育网上登记并对参会学员进行学时确认），学员自助登记(点击“我到学习》外部学习，界面右侧 会出现三个选项卡，外部培训、在职自学、网络学习，学员可根据自己学习的具体形式，填报表单提交给管理员审核，审核通过后申报的学时计入您的档案)

二 继续教育网自动记录学时遇到的问题说明
有关在继续教育网上学习课件，系统未记录学时有如下可能：
1. 学员先后打开多个课件，交替观看（根据院机关要求，为了防止学员在年底的时候刷学时，规定学员一次应该打开一个课件进行观看，确定不看这个课件了，关闭再打开下一个课件）
2. 学员的线上学习已经达到50个小时，因为网络视频资源学时上线为50个，所以当学员网络学习时间已经达到该份额，系统将不再记录，请学员通过在职自学或线下学习的形式补充学时
3. 请注意，观看某课件的学时以观看该内容的时长为准，且时长不超过该课件创建者约定的学时。有的课件是PPT、电子文档的，学时数目是管理员自行根据经验规定的，比如管理员规定某PPT两个学时，那么您观看该课件看的次数再多时间再长最多也只记录2个小时。另外，如果您仅用20分
钟就看完了该电子资源，因为您的学习时长是20分钟，所以表面上您已经学完课件，但是系统也不会给您记录2小时而是您的实际时长20分钟

[bookmark: _GoBack]三 学员登记外部学习流程
有关外部学习学员可按照如下方式登记
1.点击我的学习，进入您的学员个人空间
[image: C:\Users\cnic\AppData\Roaming\Foxmail7\Temp-19932-20161031080424\InsertPic_(10-18(10-31-11-38-35).png]
2.点击界面左侧的外部学习：界面右侧出现如下界面：
有三个选项卡：我的外部培训，在职自学，网络学时
外部培训：原则上请学员录入参加中科院系统以外的培训，如中科院系统内组织的学术讲座及培训未将您加入参会人员名单并维护您的学时（请查看学员“我的学习”->“我的档案”）
在职自学：看纸质文档书籍等（注意：每年最多10小时）
网络学习：观看其他网站的视频课件，如网易公开课，学堂在线等（注意：这一类也属于线上学习，这部分学时同样归档到线上视频学时当中，每年记录上限50个小时）
[image: C:\Users\cnic\AppData\Roaming\Foxmail7\Temp-19932-20161031080424\InsertPic_3FCD(1(10-31-11-38-35).png]


3. 点击适合的选项卡，点击新添记录，进入记录创建界面：
[image: C:\Users\cnic\AppData\Roaming\Foxmail7\Temp-19932-20161031080424\InsertPic_1D3E(1(10-31-11-38-35).png]
4. 创建记录点击提交，提交后您的外部学习登记就会上报给您的部门管理员及所级管理员，任何管理员审批通过后，该记录的状态变成“审核通过”（代表学员的学时得到认可，学员登记的学时归档到学员档案中）
[image: C:\Users\cnic\AppData\Roaming\Foxmail7\Temp-19932-20161031080424\InsertPic_4CE6(1(10-31-11-38-35).png]
5 档案中记录了您在特定时段内的学习情况，如您登记的外部学习获得管理员审批通过，也将显示在这里
[image: C:\Users\cnic\AppData\Roaming\Foxmail7\Temp-19932-20161031080424\InsertPic_DA0E(1(10-31-11-38-35).png]


四： 管理员审核外部学习

员工填报的外部学习记录，经过所属部门的部门管理员或者所级管理员审核通过后，学时添加到学员的档案中：
管理员可以如下方式操作：
管理员进入管理员端，选择培训实施-》外部学习审核，可查看管理机构下学员提交的外部学习记录
[image: C:\Users\cnic\AppData\Roaming\Foxmail7\Temp-19932-20161031080424\InsertPic_(10-28(10-31-11-38-35).png]

2. 针对审核状态为未审核的记录，点击审核链接
[image: C:\Users\cnic\AppData\Roaming\Foxmail7\Temp-19932-20161031080424\InsertPic_0E82(1(10-31-11-38-35).png]
即可查看并审核该外部学习记录

3. 管理员可以选择审核意见（审核通过，驳回修改，不通过），并填写审核说明
[image: C:\Users\cnic\AppData\Roaming\Foxmail7\Temp-19932-20161031080424\InsertPic_99EF(1(10-31-11-38-35).png]
4. 审核通过的学员外部记录，学时将自动添加到该学员的档案中


感谢您对继续教育工作的支持！

2016.11.01
北京
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