
实训业务管理信息系统操作手册(实训机构)

（2011年11月 试行版）
实训机构在网页浏览器输入网址：http://www.12333sh.gov.cn/sxyw/index.jsp,打开【实训业务管理信息系统】登陆页面。（如下图）
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实训机构必须经过预约管理员开户取得用户名和密码后，方可登陆本系统。
实训机构必须经过预约管理员分配实训专业资质，否则无法进行实训预约操作。
实训机构成功登陆系统之后，具有【预约管理】、【反馈管理】、【查询管理】、【系统管理】和【信息】这5种功能。
一、预约管理 —— 此功能包括【预约单新增】和【预约单处理】
1．预约单新增：指新建一份预约单，其中包含实训职业、实训时间、学员信息等信息。
首先，实训机构输入【预约单基本情况】。其中，实训基地、实训楼、实训室、实训区域、职业(等级)、人数这6个字段为必填项，可通过下拉选择或手动输入，内容必须是已有的专业资质，否则将予以出错提示。其余字段为非必填项。(如下图)
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说明：只有在【预约单基本情况】填写完毕并点击【新增】按钮后，【编辑学员信息】按钮才会出现。(如下图)
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新增成功后，生成相应的预约单编号。此时，可添加预约单时间，原预约单基本情况仍可修改并保存。
在【待添加预约单时间】下方的【时间范围】内选择起始、终止日期，点击【选择】按钮，出现起始、终止日期涉及的月份。点击选取（再次点击为取消）某一日期后，下方会出现相应日期的时间段，即上午、下午、晚上，再勾选一个或多个时间段，点击【添加】按钮，相关时间段添加到【已添加预约单时间】区域。日期选择和时间段添加可以反复进行。
（注意：实训机构时间选取按照10天至2个月范围原则。
目前，按照以下具体方式操作：在每周五上午11点（含11点）以前新增预约单，机构可以预约下周一开始的实训；在每周五上午11点以后新增预约单，机构只可以预约再下周一开始的实训，以此类推；如未按上述规则操作，系统将给予提示：“只能选择（含）某年某月某日之后的日期”。）
【已添加预约单时间】可以看到已经添加的时间段，此时，实训机构还可以删除一个或多个不需要的时间段。 (如下图)
[image: image4.jpg]Ry getia
etiasaH 20101013 [{20101028 | (g O-0= O= Om 0& Ox Ots OF¢ Omt

2010.10
=

IR

ojojgo
12
R

1

A -
Ojgo

o
a

34 s 87
oo 1z 13 11
[ e

18
w(B]n (@]

En

[m] o [m]
B8 20101025 | myig Ok M4 Owmk sl ]
5 20101028 | myig Pk CIFe Owk sl ]

BRI e iE

B0z | mE ke x|
F59 20101025 wa T o[ ]
R R T E—





至此，点击【保存】按钮可以将当前的操作保存起来；而对于【提交】，要先完成学员信息的输入。
【编辑学员信息】的操作说明
实训机构在预约单新增过程中，通过点击“编辑学员信息”按钮即可打开“学员信息输入页面”。在这个页面，学员信息可以逐条输入，也可以批量输入，输入后可以看到已输入学员信息。(如下图)[image: image5.jpg]BRAFARE
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· 已输入学员信息

供查看已经输入的学员信息，可删除不想要的学员信息；学员信息列表可导出Excel表，表格样式如下图。
· 学员基本情况输入

在此页面的【学员基本情况输入】部分能够逐条输入学员信息。准确无误地输入完身份证、姓名等必填字段后，保存即可。当【已输入学员信息】达到预约单中的人数时，就不能再继续添加学员，除非先进行删除。遇到各种字段验证按照提示进行即可。（注意：输入的学员证件号如果是身份证号，请确保输入15位或18位；如果不是身份证号，请先选择“其他证件”）
· 学员基本情况批量输入

在此页面的【学员基本情况批量输入】部分，从事先已准备好的Excel文档中复制所需学员信息。（如下图）（注意Excel表字段顺序<身份证号、姓名、性别、人员类别、出生日期和

备注>和选择完整信息）
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后粘贴至【数据粘贴区】，然后点击页面最下方的“读取”按钮，把数据读取到【数据读取区】，再点击“保存”按钮即可完成学员信息的批量输入。
“清空”按钮用于清除【数据读取区】中的数据。

需要说明的是：

1、Excel文档中最多一次性复制20行，如果数据多于20行请多次重复批量输入操作；
2、系统能够从身份证号自动读取性别和出生日期，所以，可以不输入性别和出生日期信息，但必须确保身份证号的准确性；批量输入只能输入身份证号；
3、系统会对Excel文档的源数据相互之间进行身份证唯一性的验证；同时系统也会对源数据与已输入学员的身份证进行对比验证，如有重复会给予提示，并且把重复的身份证标注红色以醒目。

注意：如果已经从Excel文档中把数据复制并粘贴到【数据粘贴区】，而此时又需要修改某些行的数据，不建议直接在【数据粘贴区】中进行修改操作，而是建议先在Excel文档中修改完毕之后再复制粘贴，从而避免不可预料的错误影响批量输入。
当学员信息确认无误后就能提交，一旦提交，就不能再修改预约单基本信息、预约时间和学员信息。至此，完成【预约单新增】。
注意：实训机构新增预约单可以参考、利用已经创建的预约单信息。

具体操作为：在【预约管理】——【预约单处理】页面，实训机构点击打开预约单状态为“已提交”和“已回复”的预约单，点击“参考新增”按钮，此时新增的预约单将保留参考预约单的基本信息和学员信息。
2．预约单处理：完成对未提交预约单的预约信息进行修改（或删除）并提交，对已提交预约单的预约信息查看，对已回复预约单的预约信息查看或取消。
通过设置查询条件，查询实训机构已有的预约单；输入的查询条件越精确，查询出的结果也越精确；反之，查询出的结果也越不精确。查询结果以列表方式显示，根据【预约单状态】字段来判断预约单所处状态。（如下图）
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3种【预约单状态】说明：
【未提交】：指仅保存、没有提交的预约单；对于【未提交】状态的预约单，实训机构可以修改其基本信息、预约时间、学员信息，并进行保存或提交，也可以删除；请机构在实训需求确定后及时提交，以免忘记；点击“提交”按钮后，预约单状态变为【已提交】。
【已提交】：指已经提交给预约协调员处理、还没有回复的预约单；对于【已提交】状态的预约单，实训机构只能查看其基本信息、预约时间、学员信息，不能修改。
【已回复】：指已经提交给预约协调员处理、且已经回复的预约单；【已回复】状态的预约单，实训机构可以根据实际情况，提前一周【取消】一个或多个时间段，但不能修改基本信息和学员信息。勾选【取消】，点击【提交】按钮后该时间段的实训被取消，并记录为【机构取消】。对于已回复的预约单，预约协调员也可以根据实际需要，提前一定时间取消一个或多个时间段，并记录为【协调取消】。（如下图）
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二、反馈管理 —— 此功能包括【排片信息反馈】
1．排片信息反馈：对已经执行的实训预约排片记录进行实际使用情况反馈，目前，仅需反馈实际参加实训的学员人数。信息反馈要求当天完成。
反馈查询结果列表只显示日期为当天之前（含当天）的实训排片记录。根据【反馈状态】这个字段来判断某条实训排片记录所处的处理状态。（如下图）
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具体说明如下：

【未提交】：表明实训机构尚未对该条实训排片记录反馈并提交；
【已提交】：表明实训机构已经提交，等待实训室管理员进一步确认；

【已退回】：表明实训室管理员对实训机构提交的反馈信息不同意，实训机构需要作调整后再次提交；
【已反馈】：表明实训室管理员已经确认，实训机构查看即可；
对于【未提交】的记录，点击展开具体反馈页面，在【实际情况】中的实际人数框内输入人数，数字不能大于【预约单基本信息】中的【人数】。学员信息【签到】复选框须与实际输入的人数一致。点击【保存】按钮可以暂时保存起来，仍可修改；点击【提交】按钮后则不能修改。（如下图）
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注意：机构在系统规定的天数（目前为2天）内（不含实训当天）完成反馈；没有按时反馈的，系统给予提示并暂时冻结有关实训资质，同时记录有关情况；所以，请机构完成实训后及时反馈有关信息；（目前仅需机构反馈每次参加实训的实际学员数）
三、查询管理 —— 此功能包括【预约排片信息查询】、【实际执行情况查询】、【预约学员信息查询】、【实际学员信息查询】和【机构信息查询】
1．预约排片信息查询 —— 查询预约单处理状态为已回复的实训预约排片记录，包括取消记录。
2．实际执行情况查询 —— 查询经过反馈的实训排片记录。
3.  预约学员信息查询 —— 查询预约单处理状态为已回复的实训预约排片记录中涉及的学员
信息。
4．实际学员信息查询 —— 查询经过反馈的学员记录。

5．机构信息查询 —— 查询当前登陆机构的基本信息和专业资质情况。
四、系统管理 —— 此功能包括【密码管理】
1．密码管理 —— 可随时更改登陆密码，更改后须牢记。
五、信息——此功能包括【查看信息】 
1．查看信息 —— 查看有关系统提示信息，目前，主要是管理员发送的重要通知和预约协调员发起的【协调取消】的有关信息提示。
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