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[bookmark: _Toc6265]一、注册以及登录：
从事会计工作或者具有会计专业资格证书（初中高级）的人的需要参加采集和继续教育；上面两种条件符合其中之一的人，需要采集在线填写基础申请表，填写完成后提交到湖南省会计管理服务平台审核。
[bookmark: _Toc29244]注册功能
1、 进入湖南省财政厅“会计专栏”点击对应的业务办理菜单后进入湖南省会计管理服务平台。
[image: ]
2、点击“注册”按钮输入正确的“证件类型、证件号码、姓名、密码、手机号码、图形验证码、短信验证码等”完成会计人员注册流程，按照页面信息要求，带*标识数据项目为必填信息项目。（注：已注册人员跳过此步骤直接登录信息采集即可）

[image: ]
（1）注：证件类型提供“身份证”、“军人证”、“港、澳、台居民居住证”、“护照”、“其他”五种证件类型，选择其中一种证件类型进行注册。（如下图）
[image: ]

（2）注：密码规则需要至少八位，且至少包含数字、大写字母、小写字母、特殊符号（@$!*?&~`()/-+\.^）中的三种类型。（如下图）
[image: ]
      
（3）注：点击“发送验证码”按钮后，手机会收到一条【湖南财政厅】的短信，需要妥善保存，避免泄露，并且在倒数90秒时间内填入输入框进行注册操作。（如下图）
[image: ][image: ]



[bookmark: _Toc11548]登录功能
1、返回首页登录页，认真阅读采集须知，登录页提供两种登录方式，分别是证件号登录和手机登录：
（1）证件号登录：输入“证件号码”、“密码”以及完成滑块操作登录会计人员管理信息系统。
[image: ]
（2）手机登录：输入“手机号码”、“短信验证码”以及完成滑块操作登录会计人员管理信息系统（注：短信验证码需输入手机号码后点击“发送验证码”按钮获取）。
[image: ]
[bookmark: _Toc12081]忘记密码功能
登录页面设有忘记密码功能，点击“忘记密码”按钮，即可通过身份证号码和手机号信息进行验证以及重置密码操作。
（1）填写证件号码和验证码，点击图形验证码图片可更换。
[image: ]
（2）输入验证码以及短信验证码，点击图形验证码图片可进行更换。  
[image: ] 
（3）输入新密码以及确认新密码，密码规则：需要至少八位，且至少包含数字、大写字母、小写字母（@￥*？&（）/-+\^）中的三种类型。
   [image: ]
（4）点击“下一步”按钮即修改密码成功，可以使用新密码进行登录。
      


2、 [bookmark: _Toc12100][bookmark: _Toc10830]信息采集：
[bookmark: _Toc198]（一）采集审请
1、成功登录湖南省会计管理服务平台后，找到个人中心导航栏，点击“业务办理”按钮，选择“信息采集”功能。
[image: ]
2、认真阅读采集须知，本人承诺勾选框划打勾且单击“下一步”按钮即可进入信息填写页面（注：此页面提供工作模板下载）。
[image: ]

[bookmark: _Toc10494]（二）填写资料
1、弹出信息采集的“个人基本信息”页面，如下图所示。按照页面信息要求，带*标识数据项目为必填信息项目，其余项目为选填，填写完成以后点击“下一步”按钮。
[image: ]


2、跳转到“学历学位信息”页面，如下图所示。按照页面信息要求，带*标识数据项目为必填信息项目，其余项目为选填，其中全日制学历不能为无且不能高于非全日制学历，填写完以后点击“下一步”按钮。
[image: ]
 3、跳转到“专业技术资格”页面，如下图所示。按照页面信息要求，带*标识数据项目为必填信息项目，其余项目为选填，填写完以后点击“下一步”按钮。（注：同类型的专业技术资格只填写最高专业技术资格级别信息，会计从业资格证书不属于专业技术资格）
[image: ]
4、跳转到“工作单位信息”页面，如下图所示。按照页面信息要求，带*标识数据项目为必填信息项目，其余项目为选填，填写完以后点击“下一步”按钮。（若在岗状态为“在会计岗工作”，开始从事会计工作时间不得晚于专业技术职务聘任时间）
[image: ]

[bookmark: _Toc25679]（三）材料上传
1、跳转到“材料上传”页面，如下图所示。按照图片规格要求（文件为jpg或者png格式，附件大小不超过3MB），分别选择“个人近期彩照文件”、“有效身份证照正面”、“有效身份证照背面”、“全日制最高学历”“非全日制最高学历”“会计专业技术资格证明”“工作单位证明/户籍或者学生证明”，可通过先单击“上传”按钮，然后单击项目下的“浏览”选择文件进行加载。（注：可点击“查看示例”对比材料的正确性）
[image: ]

[bookmark: _Toc14302]（四）提交申请
1、上传材料成功后，请确认所有资料填写完整、准确以后点击“下一步”和“提交申请”按钮等待所在地财政局审核结果。（注：此页面可撤销申请，如有疑问，请向管理部门咨询）。

[image: ]



[bookmark: _Toc2135]（五）审核通过
1、审核通过的人员，可以办理“信息变更”以及“继续教育”等业务。


2、若审核结果不通过，查看不通过原因，点击红色未通过项目进行修改，把所有未通过项目修改好以后回到“申报进度”页面点击“重新提交”按钮等待审核即可。
[image: ]










3、 [bookmark: _Toc25194]继续教育
信息采集通过的会计人员找到个人中心导航栏，点击“业务办理”按钮，选择“继续教育”功能。
[image: ]

[bookmark: _Toc10989]（一）继续教育完成记录
已经完成的历史继续教育记录，会在此页面进行显示，记录详细的继续教育年度、审核状态、通过时间、学分/学时、通过方式，亦可以打印完成证明以及导出PDF文件。
[image: ]


[bookmark: _Toc24996]（二）继续教育网络培训
1、选择继续教育年度以及心仪的网校，点击“提交”按钮即报名成功。
[image: ]

2、 报名成功以后系统会弹出提示窗口，是否登陆网校点击“确定”按钮或者找到网络继续教育报名信息，点击“登陆网校”按钮即可跳转到网校页面进行学习。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc3949]（三）继续教育学分折算
1、选择继续教育年度以及继续教育方式以后会弹出相关子选项，填写完整且正确以后上传证明材料，点击“提交”按钮，等待审核即可。（注： 图片需要小于200KB）
[image: ]

2、继续教育学分折算登记通过后会根据对应学分添加到系统。

湖南省会计管理服务平台操作手册1
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