附件4

继续教育学时网上核认操作指南

(上级单位版，适用范围：国有企业、事业单位)

一、登录
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打开“湖南人社公共服务网上服务大厅”网址 https://ggfw. rst.hunan.gov.cn/neaf-ui/#/login，登录单位管理员账号。

二、进入学时核认申报审核界面

第1步：点击“人才人事”。第2步：点击“专业技术人

员管理”。第3步：点击“继续教育”。第4步：点击“学时核认上级单位审核”。
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三、学时核认申报审核

第5步：点击“查询”，查询下级单位职工申报信息。第6步：查看单位职工上传的学时材料，对照文件审核职工所申报学时。第7步：不符合要求点击“审核不通过”，并说明原因。符合要求点击“审核通过”，进入下一步。
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第8步：选择上级审核单位，填写并正确选择主管单位或

选择经办机构（经办机构指人社部门）。第 9 步：点击“审核通过”。
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