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陕西省干部教育培训管理系统操作手册

输入 www.sqgbpx.cn 进入陕西干部教育培训网，点击左

侧菜单栏可访问陕西省干部教育培训管理系统，进入主页面。

http://www.sqgbpx.cn
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已有用户的管理员使用旧系统用户名密码登录。

未注册用户点击系统主界面“用户注册”按钮，选择相

应角色进入注册界面，先选择单位级别及角色类型、区域，

再选择查找本单位名称，并填写相应注册信息后提交审核。

若无本单位信息，请与本级管理员或上级管理员联系添加单

位信息后继续注册流程。

一、干部信息

1.单位信息录入

可通过左侧导航“干部信息”二级菜单“单位管理”中

访问。通过数据列表中的按钮可进行相应操作。如需修改现

有单位信息，可点击“编辑”，新增单位信息，点击“增加”。

新增信息时“*”为必填项。
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2.单位部门管理

可通过左侧导航“干部信息”二级菜单“单位部门管理”

中访问。通过数据列表中的按钮可进行相应操作。如需修改，

可点击“编辑”或“删除”，新增单位部门，点击“增加”。
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3.单位人员信息的录入和维护

可通过左侧导航“干部信息”二级菜单“单位人员管理”

中访问。通过数据列表中的各类按钮进行相应操作，如需修

改干部信息，可点击“编辑”或“删除”。新增干部信息，

点击“增加”。 也可通过“单位名称”“职级”“在职状态”

“姓名”四项进行现有信息的查询。

干部信息可通过导入功能导入系统，用户须下载导入人

员模板，认真填写核对人员信息后导入。

单位人员调动后干部信息需要及时变更，操作如下：选

择人员点击“调出”按钮，点击发起申请，选择需调入单位

名称（可通过查询按钮进行单位名称查询），点击提交。取

消申请点“撤销申请”按钮。
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点击人员姓名可查看详细信息，包括该人员的“培训记

录”“年度统计”“正在参加培训记录”。

4.干部调出申请
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可通过左侧导航“干部信息”二级菜单“干部调出申请”

查看已调出干部信息，取消申请可点击“撤销调出”。

5.干部调入审核

接受人员单位在左侧导航“干部信息”二级菜单“干部

调入审核”中查看干部信息并审核。

二、培训信息

1.培训机构

系统将已录入的培训机构信息按照列表方式提供各类

用户进行查询联系。可点击“增加”或“删除”按钮进行修

改。培训机构也可点“增加”按钮进行新增。
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2.单位培训信息

可通过左侧导航“培训信息”二级菜单“单位培训信息”

中访问。点击“增加培训”按钮，填入培训相关信息，增加

完成后可添加参训人员或编辑、删除。
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3.干部培训信息查询

可通过左侧导航“培训信息”二级菜单“干部培训信息”

中访问。选择相应人员信息字段字段进行检索，则查询显示

干部个人信息和培训信息，如需查看该干部在此查询条件下

的具体培训记录时，点击姓名即可。

4.主题班次、专题研讨、专题研修、省级委托班培训、

省级、地市单位专题培训

参训人员所在单位按照通知要求进入专题培训栏进行
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报名，具体操作方式如下：进入“培训信息”—— 主体班

次、专题研讨、专题研修、省级委托班培训、省级、地市单

位专题培训——班次名称——进入报名。

报名具体步骤：各单位找到班次（专题名称）后，点击

报名，通过链接进入本单位，查找人员后进行报名。

报名完成后点击专题名称可看到本次报名情况，点“取

消报名”可对已报名人员进行取消。
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在报名完成后，可点击“短信通知”，对参加培训的人

员进行开班通知。

增加培训：点击“增加培训”按钮来添加培训信息。添

加所需要填写的相信后保存成功，新增培训完成。

5.培训请假申请

报名截止后，点击专题名称可查看报名人员信息，点击

“请假”、“换人”可以对本次培训进行请假、换人操作。



11

点击“请假”按钮后，输入请假理由，上传附件点提交

后可发起申请。
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点击“换人”按钮后，可选择要替换的人员。

在进行了请假和换人操作后，点击“撤销请假”“撤销

换人”均可撤销。

通过左侧导航菜单“培训请假申请”中可以查看已发起

的请假申请信息。同时可以查看已提交的附件或取消申请。
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6.培训请假审核

通过左侧导航菜单“培训请假审核”中可以对已发起的

申请进行审核，可以选择“通过”或“拒绝”。

7.培训换人申请

通过左侧导航菜单“培训换人申请”中可以查看已发起

的人员替换申请信息。同时可以查看已提交的附件或取消申

请。
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8.培训换人审核

通过左侧导航菜单“培训换人审核”中可以对已发起的

申请进行审核，可以选择“通过”或“拒绝”。

三、统计分析

统计分析栏定制相关统计报表。统计报表可以分类交叉

或汇总统计整个系统中的所有各级各类干部各种培训信息

数据，点击统计分析，各统计类别在二级菜单中体现，根据

需要选择不同类别统计，根据关键字段进行统计，查看统计
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结果，系统提供导出功能，在相应界面点击功能按钮即可。

1.省级干部培训统计

管理员可以选择起始年度和截至年度进行跨年度统计。

点“导出”按钮可将统计表格导出。

2.按地区统计

管理员可统计各管辖范围内的市、县培训统计情况，点

“导出”按钮可将统计表格导出。

3.按单位统计

管理员可统计各单位培训统计情况，点“导出”按钮可

将统计表格导出。
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4.党政干部培训统计

各级管理员可查看管理的党政干部的培训情况汇总数据。

5.按人员类别统计

管理员可以查看各类人员（党政干部分级显示）的培训

统计情况。
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6. 按年龄段性别统计

7.省直地市统计

可按人员职级进行省直、地市统计，选择年份后，点“查

询”按钮，可显示相应统计表，点“导出”按钮可导出该表格。
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8.干部培训情况统计分析

可根据不同领导干部类型进行统计，选择相应的统计类

型点“查询”按钮可进行统计，也可导出。

9. 多条件组合培训统计分析

用户可以根据干部类别、职级、年龄段、性别、民族、

政治面貌等人员条件及选择培训类型、年度等培训信息统计

某类或某几类人员参加某种或某几种培训情况的定制化统

计。点击“查询”会生成相应的定制统计报表。


