
3.1.1 培训计划管理 

3.1.1.1 培训计划管理总览 

培训计划菜单项包含： 

a）本机构计划（培训计划>本机构计划）：管理本机构创建的培训计划； 

b）下级机构计划（培训计划>下级机构计划）：审核下级机构创建的计划； 

c）计划模板（培训计划>计划模板）：利用计划模板快捷创建培训计划。 

 

图 计划管理界面 

（系统已为研究所管理员、部门管理员、培训班管理员配置了以上菜单项，管理员无需配置） 

3.1.1.2 计划中的几个重要概念 

1）计划/项目：根据中科院院机关人事局的要求，各单位举办培训项目/讲座，需事先在

CASMOOC 中创建培训计划，然后按照计划信息实施相关项目。在 CASMOOC 中，不能直

接创建培训项目，要组织培训需要先创建培训计划，培训计划信息成功提交后，系统将依

照该计划自动生成对应项目。 



2）培训计划/其他计划：管理员如需组织培训/讲座，需在计划新建/编辑表单中选择培训计

划。其他计划仅辅助管理员做信息备忘、预算等。其他计划没有年度计划/新增计划区分，

也不涉及计划上报。 

 

图 计划类型、培训类型在计划报表中的体现 

3） 年度计划/新增计划：各单位按照人事局要求在指定的时间内申报的下一年培训计划即

为年度计划，年度计划是各单位向院机关申请培训经费支持的关键方式；各单位在组织培训

时，如该培训未在上一年登记相应培训计划，则可以以新增计划的形式创建培训计划。年度

计划和新增计划的重要区别主要表现在以下方面： 

a） 申报时间：CASMOOC 仅在每年特定时段向各单位开放年度计划上报通道（院机关除

外），计划年度为下一年（院机关可以为当年），各单位全年均可登记新增计划，计划年度

为当前年； 

b)  审批流程：各单位提交的年度计划需上级部门逐级审批，待中科院审批通过后方可实施

（院机关除外）；各单位提交的新增计划待所属研究院/所（分院）管理员审批通过后方可实

施； 

c)  经费申请：各单位仅在申报年度计划时可以申请经费支持和精品项目。 



 

图 计划报表页面中的经费申请与精品申请 

4）提交与暂存 

  培训计划编辑页面底部有提交和暂存按钮。选择提交，系统将对该计划报表信息进行非

空校验（所有必填信息是否填写）+合规校验（即填写的信息是否符合要求），校验通过后

保存该计划并上报上级；选择暂存，系统仅对计划报表信息进行合规校验，校验通过后仅保

存该计划，并不上报上级。 

 暂存状态的计划未上报至上级机构，也不能发布或实施。 

 

图 暂存状态的培训计划 

5）计划审批 

 计划审批包含如下选项：审批通过、审批不通过、驳回修改、审批通过并支

持、审批通过但不支持，其中审批通过并支持和审批通过但不支持用于审批申请

经费的培训计划。 

审批通过：管理员认可下级上报的培训计划。 

审批不通过：管理员否决该培训计划（该培训计划的创建人只能删除该计划） 



驳回修改：管理员认可下级上报的培训计划，但该计划尚需完善。 

审批通过并支持：管理员认可下级上报的经费申请计划，并支持该计划的经

费申请（每个单位可申请经费的培训计划有限）。 

审批通过但不支持：管理员认可下级上报的申请计划，但不支持该计划的申

请（审批通过但剥夺该计划的经费申请特性）。 

（计划审批通过后，计划创建人对其进行再次编辑，如发生以下内容变化，需要

重走计划审批流程，以下内容包括：培训天数、人数、经费调增，培训时间变

更超过 3 个月） 

 

图 培训计划审批表单底部 

 

图 不同审批状态下的培训计划 



3.1.1.3 培训计划的内容控制 

根据中科院人事局的要去，CASMOOC 对各单位培训计划登记作出如下控制，如登记

内容不符合要求，请按照系统指示修改，以下填写要求需特别注意： 

1） 只有年度计划可以申报精品项目及院经费支持； 

2） 院经费支持的可以选择是否申报精品项目，申报精品项目的必须选择申报院经费支持； 

3） 培训类别为专项技术短期培训班、专业技术高级研修班、系列讲座、管理技能培训可以

申请经费支持； 

4） 申请院经费支持且培训类别为专项技术短期培训班的培训计划,培训时间不得少于 2 天； 

5） 申请院经费支持且培训类别为专业技术高级研修班的培训计划,培训学时不得少于 3 天； 

6） 申请院经费支持且培训类别为系列讲座的培训计划,培训学时不得少于 3 天且学时不得

少于 24 小时； 

7） 申请了精品课程的培训计划,培训天数不得少于 4 天； 

8） 申请了精品课程的培训计划,培训人数不得少于 70 人； 

9） 培训计划时间（年-月格式）对应年份应与计划年度一致； 

10） 培训学时不得少于 1 小时； 

11）预算经费不得超过：经费标准*参加人数*天数 （经费标准：处级及以下 0.055 万元，

司局级：0.065 万元，省部级：0.076 万元） 

12）两天报道撤离时间外，剩余时间每天学时需达到 8 小时； 

13）培训地点选择外埠的，具体地点不得为空。 

3.1.1.4 培训计划的管理流程及状态 

1） 培训计划包含以下过程：新建/编辑计划→计划审批→计划发布→计划实施，与这些过

程节点对应的计划状态包括：待审核、审核通过-未发布、已发布-未实施、已实施。（计划

发布后，培训项目才对外可见，具体公开范围详见培训项目管理）； 

2）除暂存状态的培训计划可以直接删除外，培训计划仅同时满足如下情况可以删除： 

a）培训计划处于未发布状态； 

b）计划为下一年的年度计划，且该计划尚未被所属院所审批通过； 

c) 计划为当年的新增计划，且该计划尚未被所属院所审批通过。 



3）培训计划是否可以修改与该培训计划是否可以删除一致。 

（备注：由于年度计划登记具有时间限制，因此在指定时间外对可修改的年度计划进行编

辑，该计划的类型将调整为新增计划；在年度计划上报时间内，可修改新增计划的类型为

年度计划） 

4）培训计划的撤销：如培训计划已经录入 CASMOOC，并且符合实施条件（计划已经审批

通过），但计划处于未实施状态，则该计划隶属单位的计划实施率将受到影响。可采取以下

方式屏蔽该计划对计划实施率的影响： 

a）在计划满足可删除情况下删除该计划； 

b）撤销该计划，点击该计划的撤销链接，填写撤销原由。 

3.1.1.5 培训模板管理 

1）培训模板的使用：鉴于各单位每年上报一定比例的相似计划，管理员可在计划模板中从

本部门维护的计划模板或上级机构共享的计划模板中选择符合要求的计划模板，快速填充

计划并提交。 

 

图 计划模板列表 

 

图 引用模板创建计划 

2）培训模板的创建及共享：管理员既可在培训模板管理中点击“新建模板”直接创建计划

模板，也可查看本机构计划并点击“生成模板”链接导出模板。 



 

图 引用计划生成计划模板 

 管理员可在计划模板界面点击某模板的“共享”链接，将该模板定向共享给下级机构。 

 

图 培训计划模板共享 

3.1.1.6 典型应用-年度计划上报 

1）部门管理员、院所管理员编辑并提交本机构的年度计划。 

2）如管理员管辖下级机构，在下级机构计划中审批下级上报的计划（注意需要审批的计划

类型为年度计划，时间为当前年的下一年）。 

 

图 下级计划审批界面 

3）留意本机构的计划是否被上级机构审批通过，只有计划的上报状态中出现“中科院已上



报”，该计划才成功上报到中国科学院。 

 

 

图 已报送至中科院的年度计划 

4）研究院/所管理员对申请经费的培训计划进行优先级排位（排位靠前代表本单位对该培训

申请经费越支持）。 

 

图 对申请经费的年度计划进行排位 

 

5）研究院/所管理员导出当年登记的、成功上报至中国科学院的年度计划到 excel 表格。 

 

图 导出已上报的年度计划（包含下级机构） 

 点击“导出全部”按钮，系统弹出提示框引导管理员设定条件导出需要的培训计划（为

方便管理员快捷导出年度计划，系统已预置条件，管理员直接点击“确定”即可下载当年申

报的下一年年度计划）。 



 

图 年度计划 excel 样例 

 管理员所见 excel 中包含的培训计划即为该院所上报至中科院的年度计划，确认无误后

打印，走盖章、签字、寄送等流程（如某登记的年度计划未出现在该表格中，则较有可能是

由于该计划处于暂存状态或该计划由下级部门登记但尚未本院所管理员审批通过）。 

3.1.2  培训实施 

3.1.2.1 培训实施总览 

培训实施包含： 

a）培训班管理（培训实施>培训班管理）：实施管理员负责的培训班； 

b）首页培训推荐（培训实施>培训班管理）：将培训班信息作为大图在首页推荐； 

c）外部学习审批（培训实施>外部学习审批）：审核所辖部门的学员提交的外部学习记录； 

d）下级培训审批（培训实施>下级培训审批）：审批下级修改后的培训项目。 

 

图 培训班管理界面 

3.1.2.2 培训班与培训计划的一致性 

 “培训班管理”页面展示当前管理员创建的培训计划对应的培训项目&同部门管理员创

建的培训计划对应的培训项目。培训项目与培训计划具有高度联系，主要表现在以下方面： 



a） 创建培训计划后，自动创建对应培训项目（注意是“提交”计划表单）； 

b） 修改培训计划后，自动修改对应培训项目（修改培训项目信息不会引起计划修改）； 

c） 删除培训计划后，自动删除对应培训项目（培训班管理中没有设置培训项目删除按钮，

如需删除，请在“本机构计划”中删除对应培训计划）； 

d） 培训计划与对应培训项目保持一致的发布状态和实施状态。 

e） 上级部门对培训计划的每一次审批都会引起对应培训项目审批状态的联动，即调整培

训项目的审批状态与计划的审批状态保持一致（单独对培训项目进行审批，不会改变对应

计划的审批情况，详情参见 3.1.2.4）。 

3.1.2.3 培训班实施 

1）实施培训班需要具备如下先决条件： 

a）对应培训计划为最终审批通过状态（年度计划、新增计划的审批请参照 3.1.1.2）； 

b）对应培训计划已发布； 

2）培训班实施过程必须包含以下方面： 

a）完善培训项目的基本信息并点击实施培训 

b）添加参会学员并进行学时确认（培训班管理员应对本次培训学员负责，在培训结束后根

据学员出勤记录，在参会人员名单中添加学员并进行学时确认）。 

 

图 学员学时确认流程 

3）培训项目信息完善 



 培训计划是培训项目的前期规划，因此计划填报表单未涉及部分细节信息登记，此外培

训项目在实施过程中可能与计划信息存在差异，因此需要培训管理员对培训项目表单进行完

善并提交。以下表单字段为培训班在培训计划基础上的补充字段： 

a）科研岗人数、管理岗人数、支撑岗人数、院外参加人数、工作人数； 

b）培训公开范围（控制培训项目在发布后哪些机构的学员可以在 CASMOOC 平台查看本培

训）； 

c）是否允许报名、报名是否需要审批、报名开始及截止时间。 

 

图 培训班基本信息表单 

4）培训项目的暂存与实施 

 培训项目表单与培训计划表单类似，存在“暂存”按钮（“暂存”的概念请参照 3.1.1.2 提

交与暂存），如需实施培训项目，培训管理员需要在培训表单填写完毕后点击“实施”按钮。

点击“实施”按钮后，系统将对培训项目信息进行非空校验+合规校验，校验通过后，表单

信息将被保存同时培训项目将由“未实施”切换为“实施”状态（与培训班初始信息相比，



如发生以下内容变化，需要重走培训审批流程，以下内容包括：培训天数、人数、

经费调增，培训时间变更超过 3 个月，培训审批流程参见 3.1.2.4）。 

 

图 培训项目的实施与暂存 

 如培训项目表单不存在“实施”按钮，表示当前培训不具备实施条件。请从以下内容

寻找原因： 

a）培训项目对应计划尚未发布； 

b）当前年份与培训项目年度不一致； 

c）培训项目尚未审核通过（培训项目审核参见 3.1.2.4） 

 

图 不具备实施条件的培训班表单按钮 

3.1.2.4 培训审批 

 培训项目具有审批状态，只有审批通过后才可以实施。培训项目的审批状态可在培训列

表中查看。 



 

图 培训项目的审批状态查看 

1） 培训项目的初始审批状态 

培训项目的初始审批状态与对应计划的顶层审批状态一致。每一次对计划的审批，均

可能影响培训项目的审批状态。当年度计划获得中科院审批通过/新增计划获得研究院/所审

批通过后，培训项目的审批状态将变成“审批通过”。因此，当培训项目的审批状态不是“审

批通过”时，管理员应首先关注该项目对应的培训计划是否已被审批通过（年度计划被中

科院审批通过/新增计划被院所审批通过）。 

2）培训项目信息修改触发审批业务 

 已审批通过的培训项目如在培训信息修改时发生培训天数、人数、经费调增，培

训时间变更超过 3 个月的将会触发培训审批业务。 

 

图 培训信息修改-系统提示 

3）培训审批 

 研究院/所及部门管理员可在“下级培训审批”中查看当前需要审批的培训项目，并对

培训项目进行审批，审批流程基本与培训计划审批一致。（特别注意，当前管理员审批通过

某培训项目后，该培训项目的审批状态仍可能未“已上报”，代表该培训项目需要继续委托

上级部门审批。对于年度计划对应的培训项目，需要中科院管理员审批通过后才会变为“审



批通过”状态，对于新增计划对应的培训项目，需要研究院/所管理员审批通过后才会变为

“审批通过”状态）。 

 

图 培训审批界面 

 

图 审批某培训项目 

 管理员可点击培训项目链接查看当前的审批进度。 



 

图 某培训项目的审批状态跟踪 


