1.账号获取和登录
1.1获取登录账号
首先需要从上一级有申报权限的申报单位处获得本单位的登录帐号和密码。在获取的过程中需要提供以下信息。
	需要信息名称
	说明

	登录名
	登录名为用户登陆中华医学会继续教育系统所需的帐户名，只能使用英文或者数字的字符串，长度为6位

	单位名称

单位地址

所属地域

单位电话

邮政编码
	单位名称请填写真实的单位名称。
单位地址和邮政编码请真实详细地填写，已便于邮寄相关材料。

单位电话可以留两个，便于联系到。

	单位负责人

负责人职务

负责人电话

负责人手机

负责人邮箱
	请真实详细地填写单位负责人的相关信息，以便日后的工作需要。

	联系人姓名

联系人电话

联系人手机

联系人邮件
	请真实详细地填写项目相关联系人的相关信息，以便日后工作联系的需要。


当用户忘记用户名或者密码，可以联系上一级申报单位，由申报单位发送重置密码的链接到邮箱里，用户在收到邮件时，点击邮箱中的链接后，就可以看到登录名，并重置登录密码。
1.2登录系统

1、双击桌面上的IE浏览器图标（推荐使用IE7版本的浏览器）。
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2在打开的浏览器的地址栏中输入中华医学会的网址：http://www.cma.org.cn。
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3、输入后回车，就进入了中华医学会网站的首页。
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4、点击菜单栏中的“继续教育”，进入继续教育系统页面。
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5、点击左侧业务工作栏中的“继教项目学分申报”按钮，进入继续教育项目申报的登录页面。
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6、在登录页面输入获取到的登录帐号和密码，点击“登录”按钮，进入继续教育项目申报系统的操作业务页面。
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2.申报项目
2.1核对单位信息

1、点击左侧菜单的“继续教育系统”，可以看到展开后的继教系统下的功能模块操作列表页面。
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2、点击左侧菜单中的“单位信息”模块，进入修改单位信息页面，如下图所示。
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3、核对无误的话，就可以直接进入下一步进行申报项目；如果信息有错误的地方或者信息发生变化时，需要对相应的信息进行修改，修改后点击“保存”按钮完成修改。然后再进入下一步进行申报项目。
2.2填写项目信息
1、点击左侧菜单中的“I类项目管理”——“I类项目申报”模块，进入填写项目信息页面。
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2、在填报项目时，带有红色星号的项目为必填项，为申报时必须填写的内容，填写完内容后请及时地进行保存，以防因为其它原因导致没有保存填报的项目信息内容。

3、在填写教师时，如需要增加教师，点击下图所示的“添加教师”链接，增加一条教师的信息进行填写。
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如不需要该条教师信息，可以点击该条信息后的“删除”按钮进行删除操作。
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4、在填写举办日期时，如举办日期不是连续的，可以点击下图所示的“添加日期”链接，增加一条举办日期的信息进行填写。
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如不需要该条举办日期信息，可以点击该条信息后的“删除”按钮进行删除操作。
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5、讲授理论时数不用填写，系统会自动计算并显示；

实验、交流时数需要用户填写；

教学总学时数不用填写，系统会自动计算（讲授理论时数+实验、交流时数）并显示；

举办期限，拟授学分不用填写，是系统自动计算并显示的。
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6、主办单位的信息不需要用户填写，系统会默认为上一级的申报单位的信息。
区号需要用户填写。
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7、上传的附件为影印的盖章的相关文档的电子版等文件。
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8、按要求将所有项目相关信息填写后，点击“保存”按钮后进行保存。
2.3提交申报项目
1、当对申报项目内容进行检查无误后，就可以进行提交了，点击要提交的项目名称后的“提交”操作按钮。
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2、系统会弹出提示框（如下图），如果确定将项目提交到上一级申报单位，点击“确定”按钮，如还不想提交项目点击“取消”按钮。
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3、如果要提交多个项目，可以选中要提交的论文的前面的方格，点击批量提交按钮，就可以一次申报多个项目。
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4、提交成功后，申报项目的流程就完成了。
2.4修改项目信息
1、项目一旦上报就不能修改；如果想要进行修改，就要联系上一级管理单位对项目进行退回操作才能修改。

2、项目在填写后未上报前，如果需要进行检查或者修改的话，需要点击左侧菜单中的“I类项目管理”——“I类项目查询”模块，可以查看到已经填写完的项目信息。
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3、点击“修改”按钮，可以对已添加但还没有提交申报的项目进行修改。

2.5删除项目信息
1、项目一旦上报就不能删除；如果想要进行删除，就要联系上一级管理单位对项目进行退回操作才能删除。

2、项目在填写后未上报前，如果需要进行删除的话，可以选中要删除项目前面的小方框，点击“删除”按钮，对已添加的项目进行删除操作。
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2.6查看项目状态
1、点击左侧菜单中的“I类项目管理”——“I类项目查询”模块，可以通过状态一栏的信息可以查看到已经上报的项目。
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2、点击“审核记录”，可以查看到该项目的审核的详细内容。
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2.7打印项目文件

1、当用户想将自己填写的项目信息导出到word文件里进行打印操作时，点击“导出”按钮可以将填写的项目导出成word文件打开。
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2、当点击导出按钮后，会弹出如下提示框。（IE的安全级别较高时才会弹出）
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3、请选择“是”，就可以看到导出的项目文件。
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4、如需要保存进行打印等其它操作，可以点击保存按钮保存该文件后进行打印。

2.8退回项目管理

1、点击左侧菜单中的“I类项目管理”——“I类退回项目列表”模块，可以查看到被退回的项目信息。
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2、点击“修改”按钮，可以修改项目的信息。

3、修改后点击“提交”按钮，可以对项目进行再次提交。

