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导读
本手册是用于给现场项目经理或实施人员在进修培训服务上线前或上线中进行一些相关配置的介绍。
[bookmark: _Toc37248924]产品概述
[bookmark: _Toc37248925]业务背景
为提高教职工队伍整体素质，促进学校对外学术交流与合作，加强教职工在职进修学习管理，提高专业技术人员和管理干部业务素质，提高教育教学质量，推动学校的教学、科研工作的发展，进一步理顺进修学习与工作的关系，提高工作效率，学校鼓励本校教职工参加进修培训活动。
[bookmark: _Toc37248926]业务开展过程
1、人事处规定申报进修培训条件，如：从事教学科研及管理工作一线的教职工（含专职科研人员），原则上应在我校工作满两年；具有良好的政治觉悟和业务水平，师德高尚，爱岗敬业，具有良好的团队协作精神；进修培训的科目应与目前所从事的专业研究方向一致。
2、规定进修培训的原则，如：有计划选派，制定教师进修计划，有目的、有重点、有层次地科学安排教师参加各类进修培训；向中青年教学科研骨干倾斜原则；按需培养、学用一致原则。
3、规定进修培训的主要形式。国内进修培训，国内进修培训期限一般不超过12个月，博士后研究为24个月；国（境）外进修培训，国外进修培训期限一般不超过12个月。
4、规定进修培训的申请程序。教职工提出书面申请（写明进修培训目的、培训内容、进修培训形式、时间、培训机构、培训预期效果、经费开支等），所在单位根据进修计划和当年的培训进修经费情况审核后，将推荐名单报人力资源处。人力资源处会同相关职能部门结合学校学科建设、专业建设和课程建设规划进行统筹安排，提出初步意见，呈报学校分管领导和相关部门分管领导审批，并将审批结果书面通知各部门。
5、规定进修培训的考核。如：进修培训时间在1-3个月的，进修培训结束后须填写《XX大学培训考核表》并提供留学回国人员证明、结业证书或培训单位开具的培训证明等材料，由学院和人力资源处考核。进修培训时间在3个月以上的，每3个月须向所在单位汇报一次学习情况。
6、规定进修培训期间的考勤和薪资管理办法。
[bookmark: _Toc37248927]产品功能简介
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[bookmark: _Toc37248928]初始准备
[bookmark: _Toc37248929]权限设置
[bookmark: _Toc37248930]配置菜单权限和应用数据范围
入口一：平台应用管理中心
入口二：使用超级管理员用户访问http://应用域名/rsfw/sys/${appName}/auth.do
设置对应用户组的菜单权限和应用数据范围：
注意勾选菜单和对应数据范围
人事处
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院系秘书
[image: ]
教师组
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[bookmark: _Toc37248931]使用院系管理范围APP设置院系管理员
根据学校提供的参与进修培训业务的院系秘书人员名单进行新增或修改
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[bookmark: _Toc37248932]参数配置
[bookmark: _Toc37248933]流程配置
进入状态机进行流程设置http://应用域名/rsfw/sys/ggglmk/state/index.do，按照学校的实际的业务流程进行配置，并按需求设置相关的消息通知等。
注意：审核用户组要与菜单权限配置的用户组一致，否则会无法正常查看数据。
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[bookmark: _Toc37248934]操作说明
[bookmark: _Toc37248935]如何进入
搜索“进修培训”点击进修培训APP进入，选择要使用的用户组（多用户组人员）
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[bookmark: _Toc37248936]人事处
[bookmark: _Toc37248937]管理员设置
填报内容
设置填报对象和填报内容，与填报应用APP内容关联一致
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进修类型
设置进修类型
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进修形式
设置进修形式
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审核个人提交的和院系提交的进修培训申请
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[bookmark: _Toc37248940]进修培训维护
直接维护进修培训信息，此页面受教职工信息授权配置影响。
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