科室管理员操作指南
登录号码：科室名称 



登录密码：123456

一、操作流程
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科室管理员入口

登录成功进入

科室管理员首页

接收新入科学员

并安排带教老师

（ 科室培训管理模块 ）

监督 、 查询本科室学

员的学习 ， 出勤等情

况 ， 并作出相应的评

价 。

审核本科室学员的资

文献料

批准出科申请

学员出科

二、常用功能及操作

★  接收新学员

流程：登录成功→科室培训管理→学员报到及导师安排→新增学员科室报到 时间：根据轮转计划时间

★  科室评价

流程：登录→科室评价管理→对学员评价


时间：每月最后1天
★  科室学员出科审核
流程：登录→科室审核管理→学员出科审核  
时间：根据轮转计划时间

★  学员请假审核
流程：登录→科室审核管理→学员请假审核
时间：每周查看一次

★  学员科室轮转手册审核
流程：登录→科室审核管理→学员科室轮转手册审核  
时间：每三天查看一次

★  科室管理员评价查询
流程：登录成功→科室查询管理→科室管理员评价查询
时间：每七天查看一次

★  学员培训情况综合查询
流程：登录成功→科室查询管理→学员培训情况综合查询
时间：每3天查看一次

★  学员出勤情况查询
流程：登录成功→科室查询管理→学员出勤情况查询
时间：每七天查看一次
带教老师操作指南
登录号码：带教老师真实姓名（中文）  

登录密码：123456
一、操作流程


[image: image2.emf]打开首页网址

导师入口

学员评价

学员资料文字审核 {请假 ， 入科 、 轮转手册 、

出科 ， }

学员学习情况监督查询 { 学习情况 、 出勤

情况 }

二、常用功能及操作
★  对学员进行评价
流程：登录→评价管理→对学员评价 
时间：每月最后一天
★  学员出科审核
流程：登录→审核管理→学员出科审核  
时间：根据轮转计划时间
★  学员请假审核
流程：登录→审核管理→学员请假审核  
时间：每七天查看一次
★  学员科室轮转手册审核
流程：登录→审核管理→学员科室轮转手册审核  
时间：每三天查看一次
★  学员培训情况综合查询
流程：登录成功→查询管理→学员培训情况综合查询
时间：每三天查看一次
· 学员出勤情况查询
流程：登录成功→查询管理→学员出勤情况查询
时间：每七天查看一次
培训学员操作指南
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打开首页网址
科室管理员入口


登录成功进入
科室管理员首页


接收新入科学员
并安排带教老师
（科室培训管理模块）


监督、查询本科室学员的学习，出勤等情况，并作出相应的评价。


审核本科室学员的资文献料


批准出科申请
学员出科
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导师入口


学员评价


学员资料文字审核{请假，入科、轮转手册、出科，}


学员学习情况监督查询{ 学习情况、出勤情况}



