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[bookmark: _Toc35255124]1．培训用户注册
依次点击用户登录-非参保单位-企业培训用户注册[image: 1584326798(1)]
注册用户必须同意注册协议，不同意无法注册。点击同意并继续按钮
[image: 1584326845(1)]


输入图示的全部信息，点击确认注册。（注意：社会信用代码和单位名称找回密码时候需要，要保存下来；登录账号登录时要用，记得保存）
[image: 1584326935(1)]
[bookmark: _Toc35255125]2登录
[bookmark: _Toc35255126]2.1注册完在下面页面输入用户名密码验证码登录即可
[image: 1584327101(1)]
[bookmark: _Toc35255127]2.2找回密码
点击忘记密码
[image: 1584327198(1)]
输入注册时填写的企业社会信用代码和名称，要求是注册时填写的，点击确认，输入新密码即可
[image: 1584327226(1)]
[bookmark: _Toc35255128]3.企业培训资质信息申请
[image: ]
点击培训资质申请，显示培训资质申请页面。

[image: ]
1. 申请信息后显示中心业务单位的审批信息(包括审核意见和审核状态，审核状态为已审核通过的可以进行培训班申请)
2. 申请资料上传仅能上传图片。仅能上传一张，点击上传后如无上传成功提示，请稍等片刻，请勿重复点击上传按钮。
3. 确定所有信息都已录入无误后，点击申请按钮提交审核。



[bookmark: _Toc35255129]4.培训资质维护
[image: ]
点击培训资质维护，显示培训资质维护界面。
[image: ]
1. 仅能修改未置灰的数据项。
2. 确定要修改的信息都已录入无误后，点击维护按钮修改。


[bookmark: _Toc35255130]5.培训班申请
[image: ]
点击培训班申请，显示培训班申请界面
[image: ]
1. 培训期号建议从 1开始依次递增。
2. 线上培训课时数不得大于培训总课时数。
3. 培训负责人电话请填写手机号，请勿填写座机号。
4. 培训开始时间不得小于2020年1月25日，不得大于2020年5月27日，培训开始时间不得大于培训结束时间。
5. 工种选择为三级，第一级为工种大类，第二级为工种细类，第三级为具体的工种。选择工种需选择到三级，确定所选的工种码值与页面显示的工种码值相匹配。
6. 开班影像资料为课程表扫描件或照片，禁止上传非图片格式。该附件为非必须上传，如需上传，请每次选择一张附件并点击上传。
7. 确定信息均已录入并无误后，点击保存按钮，保存班级信息。
8. 点击保存后，显示学员信息录入界面，如下图所示。如未看到下图界面，需将鼠标滑轮向下滚动。如点击保存后无上传学员信息界面，请在培训班级管理中上传学员信息。
[image: ]
1. 点击文件下载，下载学员导入模板，模板如下图所示。
[image: ]
2. 在模板中录入学员信息并确定无误后，点击选择，选择需要导入的Excel学员列表，点击上传。如上传成功，无误的数据会在成功列表与培训学员信息列表中显示，失败的学员数据会在失败列表中显示，失败列表第一列为失败原因。请将失败的学员信息从所选的Excel文件中摘出放入下一批次导入。Excel表大小不能超过200KB,如学员过多，请分批次上传。
3. 确定学员信息均已录入并无误后，点击提交审核按钮，具体的审核进度可在培训班管理中查询。若学员信息成功入库想删除的话，可在培训班管理中单击班级显示的学员列表进行删除操作。

[bookmark: _Toc35255131]6.报表打印
[image: ]
点击报表打印，显示报表打印页面。
[image: ]
1. 在班级开班审核通过后可打印如上图所示4张报表。
[bookmark: _Toc35255132]7.企业培训培训班管理
[bookmark: _Toc35255133]功能简介
1） 企业进行培训班级信息管理：下载企业培训培训学员花名册空表，填入学员信息后并上传，选择班级点击【提交审核】提交开班信息。
功能位置：西安市社会保障网上办事大厅培训班管理

[bookmark: _Toc35255134]操作说明
1） [bookmark: _GoBack]企业培训培训班管理，点击查询按钮，查询企业的班级信息列表（默认查询未申报的班级数据，如果需要查看进度则需要选择班级审批状态）。
[image: ]



2） 单击班级信息，查询对应班级的学员信息列表，如果该班级还未进行申报，可以继续上传学员信息和删除学员信息。
[image: ]
3）学员信息上传：先点击【文件下载】，下载学员信息模板。点击【选择】，选择需要上传的文件，点击【上传】，将该文件上传。上传的学员信息（包括成功数据和失败数据）分别放置在成功列表和失败列表中。成功列表中的学员信息直接进入班级学员信息列表中。


[image: ]



[bookmark: _Toc35255135]8.企业培训预拨付补贴申请  
[bookmark: _Toc35255136]8.1功能简介
1） 企业操作培训班进行企业培训预拨付申请。
2） 功能位置：西安市社会保障网上办事大厅培训预拨付申请
[bookmark: _Toc35255137]8.2操作说明                                                                       
1） 进入企业培训预拨付申请界面，点击【查询】按钮，查询该企业班级数据。
[image: ]2）勾选班级信息，点击【新增申请】按钮，进入企业培训预拨付申请界面。在该界面中，上方只读信息为该班级信息，下方是该班级学员信息列表，勾选不需要申报资金的学员。
[image: ]

点击【预付款申请】按钮，提交对该班级的预付款申请。
[image: ]
[image: ]
申请成功后，按钮置灰不可再继续进行操作。具体的申请进度在流程详情中查询。

点击【流程详情】按钮，进入企业培训预拨付申请进度查询界面，查看企业培训预拨付申请进度信息。
[image: ]
3）点击申请【申请打印】界面，进入企业培训预拨付申请表打印预览界面，可以进行打印该报表。
[image: ]
4）点击【学员打印】按钮，进入企业培训学员花名册打印界面进行打印。
[image: ]
[bookmark: _Toc35255138]9.企业培训补贴申请
[bookmark: _Toc35255139]9.1功能简介
1）企业对企业所属班级进行培训补贴申请。
2）功能位置：西安市社会保障网上办事大厅培训补贴申请。
[bookmark: _Toc35255140]9.2操作说明
1） 进入企业培训补贴申请界面，点击【查询】按钮，查询该企业所有的班级信息。
[image: ]
2） 选中班级信息，学员信息列表自动查询出该班级学员，勾选不需要申请培训补贴的学员后，点击【申请按钮】，进行培训补贴申请。[image: ]
3） 完成申请后，在流程详情界面查询具体申请进度。
4） 勾选中班级，点击【流程详情】按钮，进入界面查看培训补贴申请进度。
[image: ]
5) 点击申请打印与学员打印可进行报表的预览与打印。
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