上海市继续医学教育对象基本信息、学分学习信息
导入指南（单位版）
上海市2012年度继续医学教育对象、学分学习情况导入主要分为4项内容：本单位基本信息输入和科室设置、本单位继续医学教育对象信息导入、本单位继续医学教育学分信息导入和本单位继续医学教育达标查询。以下具体介绍4项内容的具体操作：
一、本单位基本信息输入和科室设置

（一）本单位基本信息输入
准确输入本单位基本信息。为了有序，规范管理，改变以往单位冠名混乱的情况，请采用本单位第一冠名。
例：第一步：登陆系统

将电脑联网打开浏览器（建议使用IE浏览器），在地址栏输入网址http://icme.haoyisheng.com ，出现首页，如下图【图片1】：
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在登录页面输入正确的用户名（单位编号）和密码后，点击“登录”按钮即可进入管理系统。如下图【图片2】：
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第二步：修改本单位基本信息

   点击“机构管理”—>“组织机构设置”功能，进入页面。如下图【图片3 】：

“机构名称”为医院第一冠名（请询问本单位行政办公室），并补充扩展信息

[image: image3.jpg]LEsEAT

HEIEEFHHEERL -ICMES. 0

Internet Continuous Medical Education

R 130800 HFHEDEREAT
% B AER
20125 BT B

AER GHEE SEEE HNTE FAEE R
| 87 | HsaeE | B e
SR 8
& W DA RTRE
AR AL DERE
AR DRS¢
A L DERS S : L DR
RHCH AL DERE =
AL DERE BRSBTS
awe BEER HENSIT
B
HEEE
e
FRESGEN):
S e
) I
agamaRRRR |
AL LR DS T |
AT HE DRS¢ SRR
il

AR RS

A AL E DR





（二）科室设置
由于各单位部门、科室设置不同，因此需要各单位自行设置部门和科室，有利于继教管理部门根据部门、科室等选项，查询继教对象基本信息、学分学习和达标情况，提高管理水平和继续医学教育工作的质量。
例：第一步  登陆系统 

将电脑联网打开浏览器（建议使用IE浏览器），在地址栏输入网址http://icme.haoyisheng.com ，出现首页，如下图【图片1】：
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在登录页面输入正确的用户名（单位编号）和密码后，点击“登录”按钮即可进入管理系统。如下图【图片2】：
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第二步 下属单位设置
点击 “机构管理”—> “组织机构设置”功能，进入到机构设置页面。点击左侧的机构树，可显示已建立的下属单位或科室。右侧为组织机构信息编辑区。见【 图片3 】：
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为医院增加下级科室：

选择医院，在“机构名称”输入栏输入将要新增的科室名字，同时选择机构类型为科室，点击“增加”按钮，可为该医院增加下级科室。

修改医院科室的名称：

选择科室，在“机构名称”输入栏可修改本科室名称，点击“修改”可修改此科室的名称。

删除科室：

选择科室，点击“删除”可删除该科室，但必须此科室下面没有人员信息时方可删除。
导出组织机构信息：

点击机构树上方的“导出组织机构”可导出组织机构信息保存到本地，方便查看与存档。见下图：
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二、继教对象基本信息导入
继续医学教育对象信息可以有以下三种方式进入系统，建议尚未使用IC卡进行管理的单位，初次采用excel模板表格批量导入信息。
注意：1、请在规定的截止期前导入本年度所有继教对象人员信息，过期不能导入。2、如果系统中没有该继教对象人员信息，学分学习信息将不能导入。3、请严格按照excel模板表格的格式要求输入人员信息，否则会影响信息导入和今后信息查询以及统计的准确性。4、批量导入信息后，如仍有个别对象基本信息需要添加输入系统，可以从系统中“人员管理”>“人员信息设置”功能逐条添加。
已使用IC卡进行管理的单位仍然采用原来方式输入人员信息。

（一）表格导入
例：第一步：登陆系统

将电脑联网打开浏览器（建议使用IE浏览器），在地址栏输入网址http://icme.haoyisheng.com ，出现首页，如下图【图片1】：
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在登录页面输入正确的用户名（单位编号）和密码后，点击“登录”按钮即可进入管理系统。如下图【图片2】：
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第二步 excel学分导入
点击“人员管理”—>“人员信息设置”功能，如【图片4】

点击“导入人员信息”，在打开的页面【图片5】中点击“模板下载”，在弹出页面点击保存。
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打开上图保存的Excel文件（“导入人员信息”模板），如下图：
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备注：必须按照摸板填写，不能删除或更改表格中规则，所有“*”列为必填项，摸板中的第一行举例说明在上传表格时需要删除（如不删除此行，上传时系统将默认为医院有效人员信息）

人员信息按照模板格式要求完成后，进入【图片5】页面，点击“浏览”找到相应的Excel表格文件，然后点击“提交”，如下图：
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提交之后可在【图片5】页面查看上传结果反馈。您上传的表格将显示在页面中，如下图，点击下载，打开文件。
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打开上图下载保存的文件，查看反馈结果 如下图
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上图结果为所有数据均上传成功，如上传不成功 例下图
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上图显示有数据出现“学历填写错误”及“身份证冲突，请验证后重新上传”，出现“学历填写错误”请严格按照excel表格模板填写学历字段，上图“大专毕业”应修改为“大专”，出现“身份证冲突，请验证后重新输入”，请确认此人之前是否在其他省市或者其他单位办理过ＩＣ卡，如在其他省市办理过IC卡请联系好医生，由好医生负责解决。如在其他单位办理过ＩＣ卡，请按照“上海市继续医学教育管理系统使用说明”的　 2）管理人员添加或删除 功能进行调入人员操作

（二）IC卡

略。详见“上海市继续医学教育管理系统使用说明”。
（三）个人网上注册输入信息
略。详见“上海市继续医学教育管理系统使用说明”。

三、继教对象学分学习信息导入
继续医学教育学分信息的准确导入，是继教学分和验证的网络化管理的重要基础。继续医学教育对象学分学习信息可以有以下二种方式进入系统，尚未使用IC卡进行管理的单位，采用excel模板表格批量导入学分学习信息。
注意：1、只能将系统中已有的继教对象的学分学习信息导入，系统中没有的继教对象，学分信息不能导入，否则系统将会出错。2、请严格按照excel模板表格的格式要求输入学分学习信息，否则会影响信息导入和今后学分学习、学分达标信息的查询以及统计的准确性。4、批量导入信息后，如仍有个别对象学分学习信息需要添加输入系统，可以从系统“学分管理”>“手工录入非项目学分”进行逐条添加。
已使用IC卡进行管理的单位仍然采用原来方式输入人员学分学习信息。
（一）表格导入
例：从：【 图片1 】登陆系统 见【 图片2 】

点击“学分管理”—> “导入非项目学分”，可进行非项目学分的EXCEL表格导入。见下图
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点击“导入非项目学分 ”，在打开的页面【图片7】中点击“模板下载”，在弹出页面点击保存。
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打开上图保存的Excel文件（“导入非项目学分”模板），如下图
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备注：必须按照摸板填写，不能删除或更改表格中规则，所有“*”列为必填项，摸板中的第一行举例说明在上传表格时需要删除（如不删除此行，上传时系统将默认为医院有效人员学分信息）

人员信息按照模板格式要求完成后，进入【图片7】页面，点击“浏览”找到相应的Excel表格文件，然后点击“提交”，如下图：
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提交之后可在【图片7】页面查看上传结果反馈。您上传的表格将显示在页面中，如下图，点击下载，打开文件。
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打开上图下载保存的文件，查看反馈结果 如下图：
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上图结果为4条学分上传成功，如上传不成功，例下图
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请根据反馈表格中的提示，修改excel表格中的错误数据，修改完之后删除上图显示为“上传成功”的数据，保留有错误没上传成功的数据，重新上传，直到所有数据显示“上传成功”。
（二）IC卡
略。详见“上海市继续医学教育管理系统使用说明”。

四、本单位继续医学教育学习达标查询

继续医学教育对象基本信息、学分学习信息导入后，有利于继教学分和验证的网络化管理。各级继教管理部门和各单位可根据各自权限，查询本级和本单位继教对象基本信息及统计数据，按部门、科室、专业和职称等，查询和统计本年度及历年继教对象的学分学习及达标情况，有利于继续医学教育学习信息的实时管理。
（一）查询个人学习信息
例：从：【 图片1 】登陆系统 见【 图片2 】

点击“统计查询”—> “个人学分情况查询”，可按审核状态查看个人在指定的查询区间内各级别学分的组成情况。审核状态分为两种：已通过学分、全部学分。可按状态搜索人员列表。
这个列表还分为三个标签显示，第一个标签“各类学分总分”显示的是所选择人员在统计区间内的总学分及其中各个类别学分的组成情况。点击第二个标签“详细情况明细”列表中将显示统计区间内所得所有学分的得分日期、名称、学分类别、学时学分等详细情况。点击第三个标签“基本情况”下面的列表中将显示录入人员资料时输入的该人员的基本信息。在窗口底部可设置按学分的授分日期来设置查询区间，及对审核通过和审核中的学分进行查询。
如下图：
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各类学分
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详细情况
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（二）查询和统计部门、科室继教对象学习达标信息
例：从：【 图片1 】登陆系统 见【 图片2 】
点击“统计查询”—> “单位达标统计”是指按单位名称、职称、职称类型查询每年度的达标情况。并支持导出、打印。如下图：

按单位名称查询科室名称、总人数、达标人数、参加人数、达标率、参加率。如下图：
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按职称查询该机构各职称参加培训总人数、达标人数、参加人数、达标率、参加率。如下图：
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按职称级别查询该机构各职称级别参加培训总人数、达标人数、参加人数、达标率、参加率。如下图：
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五、本单位继教对象达标验证列表打印

 例：从：【 图片1 】登陆系统 见【 图片2 】
点击“统计查询”—> “上海学分验证表”
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点击“查询”，可显示验分合格人员，并且统计出总人数 ，如下图：
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在上图表中点击“姓名”或者“人员编号”，可以查看具体学分的情况，并可导出表格，见下图
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联系人：刘程成  电话：15026831517
李玥    电话：18616815328
              电话：51095860
上海市卫生局科研与教育处

上海市继续医学教育委员会
二○一二年十一月十四日
