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一、统一门户网站：山东省卫生教育网 

网址：https://www.sdcme.net.cn/ 

平台在线中，点击“省级继教管理平台”。 
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二、省级住培管理平台首页 

进入省级继教管理平台的“项目管理”子系统。 
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三、项目管理系统登录页面 

或输入网址（https:// www.sdcme.net.cn/jxjy/）打开项目管理系统登录页面后，输入用户名密码登录系统。

(项目管理单位账号与“继续医学教育管理系统”账号相同（一般为 37开头的 6位数账号），平台初始密码为“123456”。) 
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因初始密码安全性较低，请用户登录系统后自行修改单位密码。选择系统右上角用户信息-基本资料，用户可通

过本页面完善单位信息或修改密码。 
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四、登录后首页 

系统登录成功后，项目管理中包含以下几个栏目：项目申报、举办前登记、项目执行、执行情况、预报名管理。

针对已经申报成功的项目，在项目举办前，需进行登记操作。 
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五、举办前登记 

针对需要登记的项目，点击页面左侧的“举办前登记”进行报备登记。点击项目后方的操作按钮，进入报备登

记详情页面。当前项目未提交或上级审核未通过皆可修改项目的登记信息。已提交的项目会进入锁定状态，单位暂

时无法修改项目信息。登记项目若审核通过后仍需修改项目信息，需联系省主管部门，由省主管部门统一修改。 
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登记项目分为省级项目和国家级项目，省级项目需要完成登记信息、附件上传、添加教师 3 个步骤才可以上

报至中心。国家级项目可只填写登记信息，即可上报至中心。 
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六、基本信息登记 

举办前登记共三步，第一步为：基本信息登记。项目编号、项目名称、项目负责人无法更改，输入本项目其他

基本信息，如举办城市（后续设置考勤地点需与举办城市相同）、开始时间、结束时间、联系人、联系电话、拟招收

人数、相关备注。填写成功后，点击页面下方的“下一步”按钮。 
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七、上传附件 

举办前登记的第二步为：上传附件。要求为本项目相关的【会议通知】，上传的附件格式要求为图片或文件，

图片可允许上传“.jpg”或“.png”格式，文件允许上传 pdf 和 word 格式的文件。具体操作步骤为：（1）点击“添

加文件”按钮，从本地计算机中选择需要上次的文件，可添加单个文件或多个文件；（2）点击“开始上传”按钮，

直到所有附件状态变为“上传成功”后，点击页面下方的“下一步”按钮，进入下一项填写。 
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八、添加授课教师 

举办前登记的第三步为：添加授课教师。点击页面中的“添加教师”按钮，添加授课教师相关基本信息。 
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九、添加授课教师详情 

在添加授课教师详情页面，需填写教师姓名、学时（所有教师授课学时想加需与本项目总学时相同）、教学方

法（理论、实践、病例分析）、专业技术职称、教师所在单位、如授课教师为外省专家，请在教师所在单位中选择“其

他”后，手动填写教师工作单位。 
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十、上报审核 

信息登记填写完成后，选择需要上报的项目，点击页面上方的“上报”按钮，即可上报省级主管部门进行相应

审核。 
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十一、上报提示 

为保证因误操作的错误上报，系统会在点击上报后，进行相关提示。 
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十二、上报结果 

如信息填报有误，在确定上报后，系统会给予相关上报失败的提示，如信息填报无误，上报状态会由“未上

报”变更为“已上报”，审核状态为“待审核”。省级主管部门审核通过后，审核状态变更为“已通过”。 
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若省级主管部门审核结果为审核未通过，页面将会展示未通过审核的原因，单位可根据省级主管部门的审核

意见进行相应的修改，修改后项目提交状态将变成“未提交”，需要单位重新提交项目信息。（审核意见可能因字数

过多而无法显示全部，可将鼠标移至“未通过原因”列，点击出现的向下按钮，即可查看完整审核意见）。 

 

 

 因特殊原因无法如期举办的项目，需提前联系中心，向中心提交登记材料后，由中心进行会议延期操作。 
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十三、项目执行 

针对已经登记成功并审核通过的项目，需要进行项目执行操作，点击系统左侧功能栏目中的“项目执行”按

钮，进入执行页面，点击项目后方的场次设置按钮，进入考勤场次设置页面。页面右下角提供会议现场考勤流程易

拉宝的下载链接，如需要可点击右下角按钮，下载考勤流程打印使用。 
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十四、添加考勤场次 

在考勤场次设置页面，点击“添加场次”按钮，进入场次添加的详情页面。 
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十五、添加考勤场次详情 

添加场次详情页面中，需填写考勤场次的名称、举办方式（如选择线上，则无需设置签到相关栏目内容）、签

到开始时间及结束时间（可精确到时分秒）、签到形式（不限制地理位置、进入范围内可签到、签到后记录位置）、

场次地址（可在本次项目举办城市内选择任意地点）、允许签到范围、是否开启人脸验证、场次简介。（因各手机定

位精度可能影响考勤地址，设置签到范围不宜过小或者过大，且若场次下已存在考勤人员，则无法修改场次信息） 
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十六、生成考勤码 

考勤场次信息提交成功后，系统会生成本次考勤所需二维码，在尚未有人签到成功之前，本场考勤信息可进

行修改和重新生成二维码的操作。（仅线下会议可生成会议二维码，线上会议不生成二维码，由第三方会议平台（华

医网、好医生）提供线上考勤数据）。 
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十七、下载考勤码 

点击页面中系统生成的二维码，可进行二维码的预览，右键点击二维码图片，可进行“图片另存为”，保存打

印后用于项目举办周期内的考勤签到。 
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十八、现场学分考勤 

项目举办周期内，请使用微信扫一扫功能或在“山东省住培继教服务平台”微信公众号继续教育栏目中点击

“扫码考勤”，扫描本项目学分考勤码，在满足相应考勤要求（地理位置、人脸识别等）后进行签到。 
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十九、查看会议考勤人员信息 

 项目举办单位可通过场次列表查看本场次下所有考勤人员信息（线下会议通过公众号扫码考勤，线上会议由华

医网/好医生提供，），可通过页面下方“分页”选项选择所有数据进行打印或导出。 
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二十、执行情况反馈 

 省级项目举办完成后，可通过本页面反馈活动执行情况。包括填写活动实际执行情况，上传会议附件，填写会议

教材信息，上报会议考勤 4个步骤。信息填写完成后，点击“上报”按钮，由中心对执行情况做审核并且授分。 
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若会议模式为线上会议，则步骤 4 的考勤信息需由会议平台（华医网/好医生）提供，提供后可通过选择人员进

行上报操作。 

 


