湖北省会计人员管理系统
 用户手册（会计人员）
湖北省财政厅会计处
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1.湖北省会计人员管理系统简介
1.1 系统简介
1. 系统名称：湖北省会计人员管理系统
2. 系统模块划分
目前系统分为：信息采集、信息变更、信息查询、继续教育、诚信录入模块。
3. 系统应用范围
系统应用于湖北省行政区域内的国家机关、社会团体、企业、事业单位和其他组织的会计人员。
4. 系统特点
该系统基于B/S模式，无需安装客户端，维护方便。可以方便省内会计从业人员随时进行个人信息采集、查询及变更等操作。
5. 系统要求
系统浏览器要求使用谷歌浏览器，且该系统是在电脑PC端操作，不能用手机登录进行相关操作。
1.2 登录方式
根据证件号码、手机号、短信验证码、系统验证码登录系统。
本人可根据本人的变动情况进入对应的项目进行操作。具体操作流程及注意事项如下：
1.3 系统流程
（1）信息采集与管理流程
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（2）信息查询
信息审核通过后，会计人员可登录查询入口，对个人信息进行查询，否则无法登陆查询系统。
（3）信息变更
信息审核通过后，如果个人信息发生变化，如工作单位更换，城市变化，可计入变更入口进行个人信息变更，变更的信息需要经过各区县审核，审核通过后可查询个人最新信息。。
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（4）继续教育
信息审核通过后，对于会计人员参加非面授、非网培的继续教育学分可通过此入口进行个人继续教育学分录入。
（5）诚信录入
信息审核通过后，对于会计人员有诚信（奖励）信息的，可通过此入口进行个人申请。
2. 采集须知
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本页面，简单描述了信息采集的基本情况，包括：采集范围、采集前准备材料。
3. 导航页
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会计人员根据个人业务需求，进入相应入口登录进行相应操作即可。每个模块的功能请参考第一节。
4. 信息采集
4.1 注册
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如果您从未进行过信息采集，需要进行个人注册，注册后登录方可进行接下来的采集操作。如果您之前已采集过信息，则直接登录采集系统，进行个人信息维护即可。

注意：认真填写个人注册信息以及手机号验证码。
4.2 登录

根据账号信息，登录系统。

[image: image6.png]C





4.3 填写个人信息
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身份证件类型和证件号码默认为信息注册时信息，不可重新填写。
个人照片上传需要经过照片处理工具处理后方可上传，照片大小不超过20KB，且背景色为红色、蓝色或白色。不要留有白边。
4.4 填写学历信息
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根据实际情况填写学历信息，如果无学历信息请选择“无学历”。

4.5 填写专业技术资格
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填写专业技术资格类型、会计行政职务、珠算等级等信息。如果无相关信息，请选择“无”。
4.6 填写会计岗位信息
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填写现从事会计岗位信息。“是否在岗”选择“是”，则工作信息必须填写，否则不需要填写。
注意：会计人员信息采集实行属地化原则，请会计人员谨慎选择所在地行政区划。
4.7 上传各类证明材料
根据填写信息生成上传证明材料框，根据各类上传按钮，上传相应证明材料。
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4.8 提交前信息预览
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4.9 提交信息并等待审核
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4.10 审核通过与退回
如果该用户已审核通过，则登录采集系统后会显示“您已采集过信息，无需重复采集”。
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如果该用户被退回，则登录采集系统后会进入审核状态也，并显示退回原因。审核不通过人员需要根据退回原因，逐级点击上一步重新编辑个人信息，确认无误后再次提交审核。
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5. 采集信息查看
5.1 查看
只有审核通过会计人员才可以查看个人信息，否则无法进入系统。
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6. 信息变更
6.1 变更入口（只有通过的人员才可进行变更）
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个人信息通过后，如果个人信息发生变化，需要通过变更入口进入，进行相应的个人信息变更。
6.2 变更页
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对变更项进行填写，并提交。请注意每个填写框下的提示，变更相应的项，对应的上传附件证明。
6.3 资料上传页
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根据对应的变更项，系统会自动计算对应的证明材料项。注意图上的红色框“从事会计工作说明”可以下载。
6.4 变更退回
变更退回类似信息审核退回，登录变更入口重新修改即可。
7. 继续教育
7.1 登录页
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7.2 提交页
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会计人员根据实际情况，进行个人继续教育录入，从1-14项内容中，填写对应的信息。信息填写无误后点击对应的保存即可。
7.3 管理页
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会计人个人录入的继续教育信息，可通过继续教育管理页面，进行查看及管理。对于审核退回或待审核的继续教育记录，可进行删除操作（审核通过的不可删除）。同样会计人员也可查看个人上传的证明材料。
8. 诚信录入
8.1 登录页
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审核通过后的会计人员，可通过诚信录入登录页登录后，进入相应信息填写。
8.2 录入页
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根据实际情况填写个人诚信信息，并上传附件信息。
8.3 管理页
个人申请诚信记录可通过此入口进行查询，审核退回或待审核的记录个人可删除（审核通过的不可删除）。
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9. 手机号更换申请
如果会计人员登录时提示“用户已注册，请直接登录”，然而手机号已更换，无法登录系统，则会计人员可通过手机号变更申请进行操作。变更后需等待5个工作日，各地财政局审核通过后，使用新手机号登录即可。
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