
职工个人学时登记操作方法 

 

一、所内举办的各类报告、讲座、学术会议 

1、登陆后，直接点击“培训项目”，点击“所有”，类别点击“全部”，来源点击“本单位”，

类型点击“全部”，时间点击“全部”，项目类型点击“可以报名”。 

页面下方即显示所内本年度已经组织完成的各类报告、讲座、学术会议。 

 

 

 

 

 

 

 



2、选择自己参加过的项目，点击，进入培训具体信息界面，点击“我要报名”即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3、报名成功则显示“审核通过”，人事处审核确认后学时将计入到个人档案中。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4、按此步骤，逐条选择已参加过的项目进行报名即可。 

 

 



二、院外单位举办的培训、出国（境）培训、公派留学、在职自学 

1、登录后点击“我的学习”。 

 

2、点击“我的外部学习”。 

 

 

 

 



3、点击“我的外部培训”，“新添记录”。 

4、填写外部培训具体信息，其中红色*为必填项，填写完成点击页面最下方“提交”，待人

事处审核通过后学时即计入个人档案。 

同样按此步骤可以维护“在职自学”和“网络学时”，其中“在职自学”全年累计不超过 10

学时，“网络学时”指除中科院继续教育网之外的网络学时。（中科院继续教育网的网络学

时系统自动计入个人档案，各类网络学时全年累计不超过 50学时。） 



三、查看个人学时登记档案 

登录后点击“我的学习”，点击“我的档案”，即可查看个人学时登记档案。 

 

 


