湖南省事业单位人员培训操作说明
平台学习流程：

培训平台登录-> 在线选课-> 购买支付-> 课程学习-> 打印学习证明-> 学时登记
学员登录
在电脑端使用浏览器打开湖南省人力资源和社会保障厅个人网厅（https://ggfw.rst.hunan.gov.cn/hrss-pw-ui-hunan/#/login），按页面提示使用智慧人社APP或智慧人社公众号扫码登录；
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扫码成功后点击左侧最下方的菜单“事管培训平台”，然后点击右侧 ”湖南省事业单位培训监督服务平台“；
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进入后再选择第一个“继续教育基地专区”，点击进入;
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最后选择学校入口，即登录平台成功，进入平台后，就可以开始在线选课、购课、课程学习，打印证书等操作。
在线选课
当登录成功后，在主页左上角选择课程类目，选择想要学习的课程，或点击导航栏“在线课程”进入课程列表页面，查看并选择课程。以湖南农业大学学习平台为例：
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选择你要学习的课程，点击“加入购物车”，再点击“去购物车”，进入购物车页面进行支付。
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或者直接点击课程进入详情页面，点击“购买课程”，即跳转到如下支付页面，勾选课程，点击“支付”按钮。
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课程购买
在购物车页面，选择要购买的课程，点击“确认支付”按钮，弹出要选择“培训年份”和“培训类型”的弹框，选择年份及培训类型，点击“确认”。
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点击“支付”，选择支付方式，如选择收银台（包括支付宝和微信支付2种），进入支付收费平台页面。
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在收费平台页面，选择支付方式，如点击“支付宝”，再点击“下一步”，弹出支付二维码页面。
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扫描二维码，完成支付，即课程购买成功，在我的课程页面进行查看。  
课程学习
支付成功后，直接跳转到了我的课程页面，选择课程，点击开始学习。
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也可以从右上角，点击用户名，下拉点击“我的课程”即可进入我的课程列表页面进行学习。
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选择我要学习的课程，点击“开始学习”，选择相应的课件，点击学习即可。
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进入课程播放页面，学习过程中视频不可拖动播放，且需要按目录顺序学习。
且不能同时学习多个课程，需在一个课程全部学完后，再进行下一个课程的学习。
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在课程学习过程中，会不定时弹出图形验证码校验，需输入正确的验证码，点击“确认”后，课程才会继续播放，否则超时不输入，系统会自动退出播放页面。若超时退出了播放，可再次打开重新学习，后面正确输入验证码即可。
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换课/退课
  换课操作：
  注：1. 只有未学习的课程才可以进行换课。

只能更换同专业下相同学时的课程。
进入个人中心，我的课程页面，选择需要更换的课程，点击“换课”按钮。
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进入可以更换的课程选择页面，选择要更换成哪个课程，鼠标移动到课程封面上，然后点击“换课”按钮，喜欢会弹出提示是否要更换，点击“确定”即可，即原有课程被更换成现有课程。
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 退课操作：
注：1. 只有未学习的课程才可以进行退课。

 2. 退课后，钱会原路退回到原支付账号（支付宝或微信）。
1. 进入个人中心，我的课程页面，选择要被退掉的课程，点击“退课”按钮。
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2. 弹出是否确定要退课的提示，点击“确定”按钮，即退课成功。
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退课成功后，我的课程列表不再显示该课程，且退掉的金额会原路退回。
查看学习证明
  课程学习完成后，进入个人中心“证明档案”页面，右侧可直接查看到已完成的学习证明。
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打印学习证明
进入个人中心，点击“证明档案”，进入查看学习证明页面，右侧显示的是所有已学完的课程学习证明。

点击“打印学习证明”，会弹出学习证明预览页面
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弹出的证明预览页面，点击下方的“打印”按钮
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再次进入打印预览页面，点击下方的“打印”即可。
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学员也可扫码下方的二维码，查看培训证明详情内容。
个人发票
学员登录成功后，进入个人中心页面，点击“支付中心”，左侧选择“我的发票”
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右侧显示所有待开票或已开票的信息，勾选要开票的订单，点击“发票申请”按钮，弹出发票申请填写页面。
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填写申请发票的信息，完成后，点击“申请”按钮即可。（一定要填写正确的电子邮箱，用于接收电子发票）
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申请完成后，该订单状态会变成“待开票”，需等待后台管理员审核开票。
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此期间学员还可以查看或者取消申请发票操作，如下，点击取消按钮。
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当后台开票成功后，则前台该订单状态变为“已开票”，学员即可在申请时填写的电子邮箱中进行查看接收。
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集体开票
点击左侧【集体开票】按钮，在右侧输入单位名称，单位识别号，上传委托书文件，点击【提交审核】按钮
 注意：委托书文件只能上传图片格式
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提交成功后，跳转到审核中显示页面，状态为审核中，即等待后台审核。
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当后台审核通过后，则前台开票页面，审核状态变为“已通过”
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然后再点击上方的“单位开票”，输入单位名称，年份，申请人姓名，手机号，点击“查询”，查询待申请开票的记录。
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下方勾选需要申请开票的记录，点“申请开票”按钮。
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弹出开票信息页面，输入开票信息，点击确定，等待后台审核开票。
待后台开票通过后，则可在前台“开票记录”页面进行查看。
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※ 学时登记 
学员可点击学时登记栏目，查看自己的培训信息，可查询到学员在学习平台 
的学时数据。如果学员是“线下”进行学习，可点击学时申报进行填报学员自己 
的学时信息。请查看一下以下申报步骤： 
步骤一：点击【学时申报】可查询学员自主填报和学习平台推送的学时数据。
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步骤二：点击【查询】可查询到平台推送学时、自主申报学时；学员可点击【学时填报】填 
报线下学时数据。
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步骤三：点击【学时填报】可填写学员学时信息，填写完成保存即可。
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步骤四：学员填报完成后，勾选需要填报的学时信息，点击【提交学时】，系统会要求选择 
填报年份，学员只能填报当前年度及上年度的学时信息。
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步骤五：学员填报完成后点击【提交申报】，学员学时信息将会提交至学校进行审核。
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