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一、访问网站

打开浏览器，在地址栏中输入网址：https://hnxxpt.zgzjzj.net

回车即可进入湖南省事业单位工作人员培训管理平台(以下

简称管理平台）首页。

二、账号登录

选择角色：事业单位人事综合管理部门，输入账户名称

及密码，点击登录即可。

注：事业单位人事综合管理部门管理账号不需要前台注

册，由平台管理员添加角色，分配账号和密码后，在平台首

页直接登录即可。

三、管理中心

（一）基本信息

1.账户信息

用于查看、修改账户信息，除“事业单位人事综合管理

部门名称”、“事业单位人事综合管理部门级别”、“事业单位

人事综合管理部门行政区域”不可以修改外，其余均可修改。
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2.查看信息

用于查看当地站内消息通知，点击相应消息右方的“查

看”按钮，跳转至详情页查看详细消息内容，消息状态自动

变更为“已读”状态。

3.待办事项

用于查看所管辖的下属单位已提交待管理员审批的培

训/活动学时，起到及时提醒，避免错过需处理的信息。

4.重置密码

输入一次旧密码，输入两次新密码，点击确认，即可重

置成功。
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（二）角色管理

1.主管部门管理

用于查询主管部门单位，管理员可在所属区域下对主管

部门进行新增（删除、修改）或者导入主管部门账号，以及

给相应主管部门重置密码，可按条件进行准确搜索查询，如

直接点击“搜索”按钮，则出现全部数据。

2.审核主管部门注册申请

用于审核主管部门单位的注册申请，可根据条件进行准

确搜索，针对搜索下的数据进行同意或者拒绝，也可直接搜

索，在全部数据下查找之后操作“同意”或者“拒绝”。
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3.单位管理

用于查询所属区域下的全部单位，可进行新增（删除、

修改）或者导入单位账户，以及给相应单位重置密码，同时

也可按条件进行准确搜索，如直接点击“搜索”按钮，则出

现全部数据。

4.审核单位注册申请

用于审核所管辖的下属单位的注册申请。

5.子账号管理

根据事业单位人事综合管理部门所需，可以新增（批量

导入多个）子账号，子账号添加：添加时不用填写自己单位

名称，登录名默认为单位名称 + 部门名称；
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新增子账号后，需管理员通过“配置”给子账号配置菜

单权限，勾选相应菜单，点击“保存”即配置成功；

点击“启用”后，子账号即可在首页选择“事业单位人

事综合管理部门”角色登录。
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6.事业单位工作人员管理

用于查询所属下的人员明细，可按条件进行准确搜索，

也可直接点击“搜索”按钮，也可以针对学员的账户进行新

增（批量导入多个）、修改以及重置密码，也可以针对学员

进行设置离职以及设置岗位等级、批量导入岗位分类。

（三）统计管理

1.学员详情

用于统计查询所管辖区域学员的个人信息、查看档案以

及历史证书，可通过上方搜索条件精确查询信息，点击相应

人员后方的“查看”按钮，可进入个人信息详情页面；

注：如需要查看某单位的人员信息，可通过搜索栏中的

“单位名称”项进行搜索。



角色：事业单位人事综合管理部门

9

点击相应学员右方的“查看档案”，可查看个人所有参

与且已通过的信息；
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点击相应学员的“查看证书”，可查看该学员生成过的

所有证书，并可进行下载。

2.公共科目统计

可按条件进行准确搜索，也可直接点击“搜索”按钮，

查看该权限的所有公共科目人员培训数据，点击相应数值，

可查询该条件的学员详细信息，也可导出表格；

注：公共科目合格条件：大于/等于 30 学时为合格，不
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满足学时则为不合格。

3.专业科目统计

用于查询学员专业科目的统计数据，可按条件进行准确

搜索，也可直接点击“搜索”按钮，查看该权限的所有专业

科目人员培训数据，点击相应数值，可查询该条件的学员详

细信息，也可导出表格；

注：专业科目合格条件：大于/等于 60 学时为合格，不

满足学时则为不合格。

4.综合统计

用于统计查看该权限的所有既参与公共科目且也参与

专业科目培训的学员数据，点击相应数值，可查询该条件的

学员详细信息，也可导出表格；
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注：综合统计合格条件：公共科目满足大于/等于 30 学

时、且专业科目大于/等于 60 学时为合格，不满足以上两个

条件或其中任意一条件不满足时，均为不合格。

5.学员学习记录查询

用于查询学员的学习记录，可按条件进行准确搜索，也

可直接点击“搜索”按钮，可查询该条件的学员详细信息，

也可导出表格。

6.培训学时变更记录

用于查看培训学时数据变更记录，即培训平台学习后，

所完成培训学时数据更新记录；可按条件进行准确搜索，也
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可直接点击“搜索”按钮，可查询该条件的学员详细信息，

也可导出表格。

（四）培训管理

1.审核培训备案

用于审核所属下的培训备案，可按条件进行高级搜索并

查询，并针对条件下的数据同意、退回或者导出；

同意：选择一条状态为未审核的点击同意操作成功

退回：只有审核中的流程才可操作
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如点击退回：可选择退回后发起单位是否可以修改备案

内容重新提交

查看：点击查看；查看审核意见

2.审核培训学时

用于审核所属下的培训学时，可按条件进行高级搜索并

查询，并针对条件下的数据同意、退回或者导出；
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同意：选择一条状态为未审核的点击同意操作成功

退回：只有审核中的流程才可操作

查看：点击查看；查看审核意见

（五）活动管理

1.审核活动学时

用于审核所属下的活动学时，可按条件进行高级搜索并
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查询，并针对条件下的数据同意、退回或者导出。

同意：选择一条状态为未审核的点击同意操作成功

退回：只有审核中的流程才可操作

查看：点击查看；查看审核意见
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如您在使用过程中遇到问题请致电客服电话：

4000-434-678 我们全体客服人员将竭诚为您服务！

湖南省事业单位工作人员培训管理平台

二零二一年五月
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一、访问网站

打 开 浏 览 器 ， 在 地 址 栏 中 输 入 网 址 ：

https://hnxxpt.zgzjzj.net 回车即可进入湖南省事业单位

工作人员培训管理平台(以下简称管理平台）首页。

二、主管部门注册

（一）选项“单位登录”，点击“注册”按钮，进行注册；

（二）点击“注册”按钮后，进入选择所在区域页面，

请根据实际情况选择角色、角色等级及单位行政地区，填写

完毕后，点击“下一步”；
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注：①“角色”请选择“主管部门”

②“角色等级”请按照单位级别选择“市级/区县级”

（三）进入填写注册信息页面，所有带“*”号均为必填

项，填写完整后，点击“提交”按钮即可；
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注册成功后，点击“进入首页”按钮，跳转至管理平台

首页。
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三、主管部门登录

请在登录框中点击单位登录，选择角色“主管部门”，填

写用户名（即主管部门单位名称）、登录密码，点击“登录”

跳转至主管部门账户。

四、管理中心

（一）基本信息

1.账户信息

用于查看、修改个人注册信息，除单位名称、单位级别

及单位行政区域不能修改外，其他信息均可进行修改。

2.查看信息

用于查看当地站内消息通知，点击相应消息右方的“查

看”按钮，跳转至详情页查看详细消息内容，消息状态自动

变更为“已读”状态。
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3.待办事项

“申请”模块用于查看本主管部门已申请，未处理的培

训/活动学时；“审批”模块用于查看子账号及所管辖的下属

单 位 已 提 交 待 管 理 员 审 批 的 培 训 / 活 动 学 时 。

4.重置密码

如需修改密码，在此模块输入原密码，再输入两次新密

码进行重置。
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（二）角色管理

1.审核单位注册申请

用于审核所管辖的下属单位的注册申请。

2.子账号管理

用于创建本主管部门的子账号。添加“新增”，输入子账

号信息，信息确认无误后，即可点击“添加”保存子账号。
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新增子账号后，需管理员通过“配置”给子账号配置菜

单权限，勾选相应菜单，点击“保存”即配置成功；

点击“启用”后，子账号即可在首页选择“主管部门”

角色登录。
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3.事业单位工作人员管理

用于管理主管单位人员信息。可进行新增/批量导入人员

信息、修改人员信息、重置登陆密码，也可以针对学员进行

设置离职以及设置岗位等级、批量导入岗位分类。

（三）统计管理

1.学员详情

用于统计主管单位人员信息。可通过唯一条件或叠加条

件搜索所需学员信息，并支持通过 Excel 表格导出人员详情；

2.公共科目统计
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用于统计查看该权限的所有学习公共科目培训的学员数

据统计。可通过唯一条件或叠加条件搜索所需学员信息；点

击数值可查看人员详情，并支持通过 Excel 表格导出人员详

情；注：如需要查看下级某单位的培训信息，可通过搜索栏

中的“单位名称”项进行搜索。

注：公共科目合格条件：大于/等于 30 学时为合格，不

满足学时则为不合格。

3.专业科目统计

用于统计查看该权限的所有学习专业科目培训的学员数

据统计。可通过唯一条件或叠加条件搜索所需学员信息；点

击数值可查看人员详情，并支持通过 Excel 表格导出人员详

情；注：如需要查看下级某单位的培训信息，可通过搜索栏

中的“单位名称”项进行搜索。
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注：专业课合格条件：大于/等于 60 学时为合格，不满

足学时则为不合格。

4.综合课统计

用于统计查看该权限的所有既参与公共科目且也参与专

业科目培训的学员数据，点击相应数值，可查询该条件的学

员详细信息，也可导出表格；注：如需要查看下级某单位的

培训信息，可通过搜索栏中的“单位名称”项进行搜索。

注：综合统计合格条件：公共科目满足大于/等于 30 学

时、且专业科目大于/等于 60 学时为合格，不满足以上两个

条件或其中任意一条件不满足时，均为不合格。

5.学员学习记录查询
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可在此模块查看主管部门权限下学员在三家培训机构的

课程学习记录。可通过唯一条件或叠加条件搜索所需学员信

息，并支持通过 Excel 表格导出学习详情；

6.培训学时变更记录

用于对学员培训过程中的培训学时监管。即培训平台学

习后，所完成培训学时数据更新记录；

（四）培训管理

1.申请培训备案

申请培训备案流程图

“培训管理”选择“申请培训备案”，点击“添加”按钮，

编辑相应培训信息后点击右上角“保存”或“提交”即可。（注：
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保存即保存所编辑的培训备案信息；提交即保存并提交培训

备案信息）；

特殊说明：

①所有“*”信息均为必填项；

②培训类型分为四类：岗前培训、在岗培训、转岗培训、

专项培训；

③课程类型分为两类：专业科目、公共科目；

④证书是否上传：是、否；
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⑤学时上传方式：承办方上传、各单位上传（承办方上

传即主办方上传学时信息；各单位上传，备案通过后，所属

等级地区的单位和下属层级的单位均可搜索到此备案）；

⑥如已提交未完成审核（审核状态为审核中）的培训备

案信息有误的情况下，可勾选此条培训备案“撤回提交”，重

新修改后再次提交。

已提交培训备案，可点击培训名称（红色字体）进入培

训信息页面，点击“流程图”可查看审核过程，页面可显示

审核单位、负责人姓名及联系方式等信息。

注：当学时上传方式选择为各单位上传时，需添加培训
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资料，点击红色“添加”按钮后，添加培训通知、 签到名单

及其他资料后进行“分发”；如学时上传方式选择为承办方上

传时，无需上传培训资料。

2.审核培训备案（子账号）

审核培训备案（子账号）流程图

用于审核子账号提交的培训备案信息。

勾选备案信息后点击“同意”或“退回”按钮，进行处

理操作；如需要导出培训备案信息，可勾选所需培训备案“导

出”Excel 表格，如不勾选，默认为全部导出。注：当进行“退

回”审核时，可选择是否允许重新发起，如选择允许，子账

号修改培训备案后，可重新发起，如选择不允许，子账号无

法再次提交审核，需重新提交新培训备案申请；
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3.审核培训备案

审核培训备案流程图

用于审核下级单位提交的培训备案信息。

勾选备案信息后点击“同意”或“退回”按钮，进行处

理操作；如需要导出培训备案信息，可勾选所需培训备案“导

出”Excel 表格，如不勾选，默认为全部导出。

注：当进行“退回”审核时，可选择是否允许重新发起，

如选择允许，申请单位修改培训备案内容后，可重新发起，

如选择不允许，申请单位无法再次提交审核，需重新提交新

培训备案申请；

已审核/未审核的培训备案，可点击培训名称（红色字体）

进入培训信息页面，点击“流程图”可查看审核过程，页面

可显示审核单位、负责人姓名及联系方式等信息。
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4.上传培训档案

点击填写“添加”进入培训档案基本信息及人员信息添

加页面，需认真填写创建培训档案；

确认培训信息无误后，可点击“分发”，分发后审核状态

由“待分发”变更为“已分发”状态；如审核状态为待分发

的情况下，可点击“删除”按钮，删除此条培训记录；
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注：添加培训备案学时上传方式选择为承办方上传时，

数据才可在上传培训档案模块中显示。

5.申请培训学时

申请培训学时流程图

此模块用于申请培训学时。
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点击“添加”，可添加新的学时信息，即可选择已审核通

过的培训备案（学时上传方式为各单位上传的备案，可在审

核培训学时页面添加备案）；

“分发”及“提交”：勾选培训学时信息后，点击“分发”

按钮，分发数据，如此条培训在备案时，证书是否上传选择

为“是”，需要分发至单位/个人，并上传证书后“提交”。

如此条培训在备案时，证书是否上传选择为“否”，可直

接“提交”。“删除”，如审核状态为“待提交”数据，可进行

删除；

“撤回”审核状态为已分发并在审核中的数据，可进行

撤回；
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6.审核培训学时（子账号）

审核培训学时（子账号）流程图

用于审核子账号提交的培训学时信息。

子账号提交培训学时后，可登录主管部门主账号进行审

核。注：当进行“退回”审核时，可选择是否允许重新发起，

如选择允许，子账户修改培训信息后，可重新发起，如选择

不允许，子账号无法再次提交审核，需重新提交新培训信息

申请；

7.审核培训学时

审核培训学时流程图
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用于审核单位提交的培训学时信息。

勾选各单位提交的培训学时信息后，点击“同意”或“退

回”按钮，进行审核操作。

注：当进行“退回”审核时，可选择是否允许重新发起，

如选择允许，申请单位修改培训信息后，可重新发起，如选

择不允许，申请单位无法再次提交审核，需重新提交新培训

信息申请。

活动管理

1.申请活动学时
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用于申请活动学时。

点击“添加”可填写活动基本信息并添加参培学员，如

参培人数较少，可在学员信息页面点击“添加”按钮逐一添

加；当人员较多时，可“批量导入模板下载”后填写参培人

员信息后“批量导入”系统。信息确认无误后，可点击“保

存”后进行“分发”或直接进行“分发”活动学时；
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活动信息“分发”后，数据分发至个人账户中，由学员

自行上传证书。证书上传后，主管账户中审核状态自动变更

为“待提交”，可勾选此条活动信息后，点击“提交”按钮，

由人社部门审核即可。



角色：主管部门

42

2.审核活动学时（子账号）

审核活动学时（子账号）流程图

用于审核子账号提交的活动学时审核。

子账号提交后，自动于此模块显示，审核状态为“待审

核”时，可勾选活动信息，选择“同意”或者“退回”按钮

进行审核。注：当进行“退回”审核时，可选择是否允许重

新发起，如选择允许，子账号修改培训信息后，可重新发起

活动，如选择不允许，子账号无法再次提交审核，需重新创

建新活动信息；
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3.审核活动学时

审核活动学时流程图

用于审核单位提交的活动学时。

勾选活动信息，点击“同意”后，审核状态即为“已通

过”，如点击“退回”审核状态即为“已撤回”；如需要查看

审核意见，可点击红色“查看”按钮进行查看。注：当进行

“退回”审核时，可选择是否允许重新发起，如选择允许，
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下级单位修改培训信息后，可重新发起活动，如选择不允许，

子下级单位无法再次提交审核，需创新建新活动信息。

如您在使用过程中遇到问题请致电客服电话：

4000-434-678 我们全体客服人员将竭诚为您服务！

湖南省事业单位工作人员培训管理平台

二零二一年五月
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湖南省事业单位工作人员培训管理平台

单位管理员用户使用手册

二零二一年五月
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一、访问网站

打 开 浏 览 器 ， 在 地 址 栏 中 输 入 网 址 ：

https://hnxxpt.zgzjzj.net 回车即可进入湖南省事业单位

工作人员培训管理平台(以下简称管理平台）首页。

二、单位注册

（一）选择“单位登录”，点击“注册”按钮；

（二）注册时选择角色类型为“单位”，角色等级根据单

位情况选择相应省/市/区县级以及正确单位行政地区；
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（三）注册页面所有带“*”号均为必填项，请务必准

确填写单位信息；

注：如有上级主管单位，但未在系统搜索到的情况下，

需联系上级部门注册后，单位再进行注册哦。
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（四）点击“提交”按钮后，请仔细阅读公告通知，并

在秒数倒计时结束后，点击“进入首页”。

三、单位登录

管理员点击“单位登录”，选择“单位”角色，输入注
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册时的单位名称和密码点击“登录”按钮。

四、管理中心

（一）基本信息

1.账户信息

用于查看、修改单位的注册信息，除单位名称、单位级

别、单位行政区域不能修改外，其他信息均可进行修改。

2.查看信息

用于查看当地站内消息通知，点击相应消息右方的“查

看”按钮，跳转至详情页查看详细消息内容，消息状态自动

变更为“已读”状态。
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3.待办事项

“申请”模块用于查看本单位已申请，待提交的培训/

活动学时；“审批”模块用于查看子账号及所管辖的下属单

位已提交待管理员审批的培训/活动学时。

4.重置密码

如需修改密码，在此模块输入原密码，再输入两次新密

码进行重置。
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（二）角色管理

1.审核单位注册申请

用于审核所管辖的下属单位的注册申请，进行“同意”

或者“拒绝”。

2.子账号管理

用于创建本单位名下所有子账号信息，子账号添加：添

加时不用填写自己单位名称，登录名默认为单位名称 + 部

门名称；

新增子账号后，需单位管理员通过“配置”给子账号配

置菜单权限，勾选相应菜单，点击“保存”即配置成功；

注：权限配置后该子账号将有与主账号同等权限，请

谨慎勾选哦！
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点击“启用”后，子账号即可在首页选择“单位”角色

登录。

3.事业单位工作人员管理

可在此模块勾选相应学员前方复选框，帮助学员重置密

码，或者设为离职人员；
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用于核实是否为本单位人员及维护工作人员“岗位等

级”，此模块可批量勾选设置，如单位人员较多可选择通过

表格批量设置，不同岗位类别的学员岗位等级；

可通过表格批量导入本单位未注册学员信息，导入成功

即注册成功，学员在首页可直接登录，账号为身份证号，密

码为初始密码：123456；
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（三）统计管理

1.学员详情

可查看本单位及下级单位名下所有人员个人信息。可通

过上方搜索条件精确查询信息，点击相应人员后方的“查看”

按钮，可进入个人信息详情页面；

注：如需要查询下级单位学员信息，单位名称处选择下

级单位后，勾选“是否查询子单位”点击搜索后，即可查询

到本单位以及下级单位信息。
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点击相应学员右方的“查看档案”，可查看个人所有参

与且已通过的信息；

点击相应学员的“查看证书”，可查看该学员生成过的

所有证书，并可进行下载。
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2.公共科目统计

可按条件进行准确搜索，也可直接点击“搜索”按钮，

查看该权限的所有公共科目人员培训数据，点击相应数值，

可查询该条件的学员详细信息，也可导出表格；

注：公共科目合格条件：大于/等于 30 学时为合格，不

满足学时则为不合格。

3.专业科目统计
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可按条件进行准确搜索，也可直接点击“搜索”按钮，

查看该权限的所有专业课培训数据，点击相应数值，可查询

该条件的学员详细信息，也可导出表格；

注：专业课合格条件：大于/等于 60 学时为合格，不满

足学时则为不合格。

4.综合统计

查看该权限的所有既参与公共科目也参与专业科目培

训的学员数据，点击相应蓝色数值，可查询该条件的学员详

细信息，也可导出表格；

注：综合统计合格条件：公共科目满足大于/等于 30 学

时、且专业科目大于/等于 60 学时为合格，不满足以上两个
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条件或其中任意一条件不满足时，均为不合格。

5.学员学习记录查询

可在此模块查看单位权限下学员在三家培训机构的课

程学习记录。可以通过唯一条件或叠加条件搜索所需学员信

息，并支持通过 Excel 表格导出学习详情。

6.培训学时变更记录

用于对学员培训过程中的培训学时监管。查询维度为培

训平台学习后，所完成培训学时数据更新记录。

（四）培训管理

1.申请培训备案
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申请培训备案流程图

添加“申请培训备案”：点击“添加”按钮，编辑相应

培训信息后点击右上角“保存”按钮；

添加备案页面，带“※”均为必填项，其中，“证书是

否上传”如选择了“是”，则需要选择是由“学员上传”还

是“单位上传”；

注：学时上传方式如选择承办方上传，则此条备案通过

后，仅本单位可参与该培训，如选择“各单位上传”，则备

案通过后，所属等级地区的单位和下属层级的单位均可搜索

到此备案。
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如已“提交”未完成审核（状态为审核中）的培训备案

信息有误的情况下，可勾选此条培训备案“撤回提交”，重

新修改后再次提交；

已提交培训备案，可点击培训名称（红色字体）进入培

训信息页面，点击“流程图”可查看审核过程，页面可显示

审核单位、负责人姓名及联系方式等信息；

注：流程图内状态显示均为动态信息，走到哪个流程会

显示当前角色的操作状态。
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当学时上传方式选择为各单位上传时，备案通过后，需

添加培训资料，点击红色“添加”按钮后，添加培训通知、

签到名单及其他资料后进行“分发”；如学时上传方式选择

为承办方上传时，无需上传培训资料。

2.审核培训备案（子账号）

用于审核子账号提交的培训备案信息。勾选备案信息后

点击“同意”或“退回”按钮，进行处理操作；如需要导出

培训备案信息，可勾选所需培训备案“导出”Excel 表格，

如不勾选，默认为全部导出；
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如点击退回：可选择退回后子账号是否可以修改备案内

容重新提交。

3.审核培训备案

用于审核下级单位提交的培训备案信息。勾选备案信息

后点击“同意”或“退回”按钮，进行处理操作；

如点击退回：可选择退回后发起单位是否可以修改备案

内容重新提交。
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4.上传培训档案

点击“添加”进入培训档案基本信息及人员信息添加页

面，查找已通过的备案，并上传培训通知、签到名单后，添

加或通过表格批量导入学员信息，确认信息无误后，点击右

上角“保存”；

确认培训信息无误后，可点击“分发”，分发后审核状

态由“待分发”变更为“已分发”状态，进入“培训学时”

审验流程；
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如审核状态为待分发的情况下，可点击“删除”按钮，

删除此条培训记录。

5.申请培训学时

申请培训学时流程图

如是主管单位添加培训档案，分发至同单位培训学时模

块，点击培训名称进入“基本信息”页面，如无需上传证书，

确认信息无误，点击“提交”按钮；
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如您是参培单位，则直接在此模块点击“添加”进入编

辑页面；

通过“查找”按钮选择已通过的备案，“培训通知”和

“签到名单”已由主管单位添加，无需再次上传，可点击“下

载”按钮，查看证明材料；添加或通过表格批量导入学员信

息，确认信息无误，点击右上角“保存”，保存后点击“提

交”走审批流程；

如创建培训备案时，选择需要个人上传证书，则需要在

此模块勾选对应培训数据，先点击“分发”按钮，会分发至
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此条数据内的学员账户，学员全部上传证书后，管理员在此

模块点击“提交”按钮，走审批流程；

如创建培训备案时，选择由单位上传证书，可点击培训

名称（红色字体）进入培训学时基本信息页面，点击“上传

公共证书”上传集体证明材料，上传成功后点击右上角“保

存”按钮或直接在此页面进行“提交”走审批流程；

注：如状态为“待提交”数据，可进行“删除”；审核

状态为已分发并在“审核中”的数据，可进行“撤回”。
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6.审核培训学时（子账号）

用于审核子账号提交的培训学时信息。子账号提交培训

学时后，单位账号进行审核进行“同意”或者“退回”操作。

7.审核培训学时

用于审核下级单位提交的培训学时。勾选培训学时信息

后点击“同意”或“退回”按钮，进行操作。

（五）活动管理

1.申请活动学时
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申请活动学时流程图

用于申请活动学时。点击“添加”可填写活动基本信息

及添加参培学员信息；

如参培人数较少，可在学员信息页面点击“添加”按钮

逐一添加，当人员较多时，可“批量导入模板下载”后填写

参培人员信息后“批量导入”系统。信息确认无误后，可点

击“保存”或可直接“分发”；
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分发后，状态栏由“待分发”变更为“已分发”状态；

分发后至个人账户中，需由学员自行上传证书，单位账

户中审核状态自动变更为“待提交”，可勾选此条活动信息

后，点击“提交”按钮，由上级单位审核。

2.审核活动学时（子账号）

用于审核子账号提交的活动学时审核。子账号提交后，
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此模块显示待审核信息，勾选活动信息，选择“同意”或者

“退回”按钮进行审核；

注：当进行“退回”审核时，可选择是否允许重新发起，

如选择允许，子账号修改培训信息后，可重新发起活动，如

选择不允许，子账号无法再次提交审核，需创新建活动信息。

3.审核活动学时

用于审核下级单位提交的活动学时。勾选培训学时信息

后点击“同意”或“退回”按钮，进行操作；

注：当进行“退回”审核时，可选择是否允许重新发起，

如选择允许，下级单位修改培训信息后，可重新发起活动，

如选择不允许，子下级单位无法再次提交审核，需创新建活

动信息。
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如您在使用过程中遇到问题请致电客服电话：

4000-434-678 我们全体客服人员将竭诚为您服务！

湖南省事业单位工作人员培训管理平台

二零二一年五月
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湖南省事业单位工作人员培训管理平台

个人用户使用手册

二零二一年五月
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一、访问网站

打 开 浏 览 器 ， 在 地 址 栏 输 入 网 址 ：

https://hnxxpt.zgzjzj.net 回车即可进入湖南省事业单位工作

人员培训管理平台(以下简称管理平台）首页。

二、个人注册

（一）未注册学员进入学员登录模块，点击“注册”按钮，

进行注册；

（二）点击“注册”按钮后，选择您所在的单位，点击“下一步”
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（三）所有带“*”号均为必填项，填写完整后，点击“提交”

按钮即可；
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（四）点击“提交”按钮后，请仔细阅读公告通知，并在秒

数倒计时结束后，点击“进入首页”。

注：因培训平台不允许注册，需在管理平台进行首次注册，

进入培训平台，以北京思想天下教育科技有限公司网站为例，点

击首页登录/注册按钮，点击注册账户，直接进入管理平台网站即

可注册，注册成功后，再次登录可直接在培训平台登录。
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三、个人登录

登录框内输入注册时的身份证号、登录密码，点击“登录”

按钮即登录成功。

四、培训学习

（一）登录成功后，如需进入培训平台，您可在轮播图下方

培训平台入口处，选择任意一家培训平台，点击后，即进入相应

培训平台网站学习，注册信息自动关联到培训平台。

注：如从管理平台登录，登录密码则为统一的密码，如后期
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在培训平台修改了密码，则后期登录需要使用修改的密码进行登

录培训平台。

五、个人中心

（一）基本信息

1.账户信息

用于查看、修改个人注册信息，除身份证号不能修改外，其

他信息均可进行修改。

2.培训信息

您在培训平台学习完毕后，需登录信息管理平台在“个人中

心”内的“培训信息”模块，勾选相应复选框，点击上方“申请

证书”按钮，出现“温馨提示”弹窗，点击“立即申请”按钮后，

至“历史证书”模块下载证书。
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3.历史证书

点击“历史证书”模块，当申请证书记录后方出现“下载”

按钮后，即可点击该按钮，进行下载证书。
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4.查看信息

用于查看当地站内消息通知，点击相应消息右方的“查看”

按钮，跳转至详情页可查看详细消息内容。

5.待办事项

如单位添加了培训/活动分发至个人账号，学员点击“上传”

按钮上传证明材料。

6.重置密码

如需修改密码，在此模块输入原密码，再输入两次新密码进

行重置。
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7.意见反馈

如您发现培训平台存在违规培训等问题，可在此模块进行反

馈、提交。

8.学时证明

线上培训学时完成后，在此模块点击“开具年度学时证明”

选择年份，点击“立即申请”即可，学时证明申请仅限当前年度，

可多次申请，但只保留最后一次下载学时证明，之前申请学时证

明作废。

注：学习证明申请数据仅包括在省厅认可的三家培训机构培

训的课程。

也可以点击“查看明细”查询此学时证明的线上申请内容
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9.证书编号查询

在培训平台首页点击成绩查询，可以使用本人身份证号或证

书编号查询已生成的培训证书明细。
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如您在使用过程中遇到问题请致电客服电话：4000-434-678

我们全体客服人员将竭诚为您服务！

湖南省事业单位工作人员培训管理平台

二零二一年五月
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