外网会计人员信息采集操作说明及注意事项

会计人员信息采集系统常用浏览器使用要求
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谷歌浏览器：本系统推荐使用谷歌浏览器，无需任何设置；
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360安全浏览器、[image: image3.png]


360极速浏览器、[image: image4.png]


2345加速浏览器、[image: image5.png]


QQ浏览器、[image: image6.png]


搜狗浏览器：需设置浏览器模式为“极速模式”或“高速模式”，打开浏览器，点击地址栏右侧的图标，选择“极速模式”即可。
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IE浏览器：IE9及以上版本，若浏览器设置了兼容性视图，请取消兼容性视图设置后再使用本系统。

会计人员信息采集系统登录

2.1登录入口

重庆会计之家官网——网上服务大厅——会计人员信息采集[image: image8.png]> SHTARESRE




2.2创建新账户

（1）首次登录，需先创建新账户，点击“创建新账户”。
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（2）按要求填写注册信息。

注意：

①证件号码是会计人员信息唯一档案号，请确保注册姓名和证件号码与证件信息完全一致，一经注册无法修改。证件类型包括：身份证，港、澳、台身份证件，护照，军官证。

②手机号是作为找回密码的重要依据，用于接收办理业务结果通知短信，请如实填写常用手机号，且一个手机号只能与一个证件号码对应。

③密码必须至少8个字母或数字，不能输入特殊符号。

注册证件号、密码将作为会计人员办理调转、变更、继续教育申请、信用信息登记、查询等业务的用户名的密码，请妥善保管
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点击“完成创建”，提示注册成功，进入信息采集填报界面。

2.3会计人员登录

2.3.1证件号码登录

输入已注册的证件号码和密码，通过验证后点击登录，进入信息采集填报界面。

[image: image11.png]SRSVEF

FNEESR




2.3.2手机号登录

输入已注册的手机号，点击获取验证码并填写验证码，点击登录，进入信息采集填报界面。
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2.4密码找回

输入已注册的手机号，点击获取验证码并填写验证码，填写新密码点击保存。
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会计人员采集信息填写
3.1阅读须知

进入填报须知界面后，请认真阅读须知内容并按要求填报。

注意：如果在填报过程中右上角未显示姓名，可能是因为您当前网络原因未获取到数据，请刷新当前页面后继续填写。
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3.2个人基本信息填写
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填写说明：

姓名、出生日期、电话号码、有效证件号码：系统默认填写；

个人照片：请上传近期免冠登记照或护照彩照，jpg、png、jpeg格式，大小不超过100KB,如需替换点击图片；

证件正面照片/证件反面照片：请上传证件正/反面拍照或扫描图片，图片必须清晰、完整、横向显示，jpg、png、jpeg格式，大小不超过200KB，如需替换点击图片。

 如果照片大小超过最大容量，或照片上传后未横向显示的，请参考附件1中处理方法。

3.3教育经历填写
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填写说明：

最高学历：“初中及以下”、“无学历”无需上传学历证明，其他需上传；

最高学位：“无”选项无需上传学位证明，其他选项需上传学位证明；

最高学历(学位)取得时间：如需清除已选时间项，鼠标放至时间框上点击小叉即可清除（填写过程中所有时间选项都可如此操作）

最高学历(学位)所学专业：如需清除已选专业，可选择“无”；

证书上传：请上传证书拍照或扫描图片，或登录学信网或学位网查验证明截图（如附件3），图片必须清晰、完整，且便于查看（图片上传至系统前，图片需横向显示的先参照附件1中方法处理），jpg、png、jpeg格式，大小不超过200KB；上传后文件末端有此符号[image: image17.png]


提示，表示上传成功，否则删除后重新上传（填写过程中所有附件上传都可如此操作）。

窗体底端

3.4会计从业信息填写
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填写说明：

开始从事会计工作时间、从事会计工作年限 ：如实填写；

会计专业技术职务聘任时间、会计专业技术职务：有单位聘任证明的才填写此两项；

会计行政职务：选择所在单位行政职务；

是否注册税务师、是否资产评估师、是否注册会计师：有相应证书的选择“是”，否则选择“否”；

是否在岗：指是否从事工作，包括会计工作和非会计工作，如在岗，需上传工作证或加盖单位公章的证明材料的图片，其中工作证应包括单位名称、持证人姓名、职位、照片等信息，加盖单位公章的工作证明模板可参考附件2；如不在岗，请参考第（11）项；

工作单位全称、工作单位地址、工作单位统一社会信用代码：请如实填写；

工作单位经济类型：中央在渝单位请务必选择带有“（中央）”的选项；

工作单位电话：可填手机号码或固定电话，固定电话格式：区号+电话号码，如：02320000000

工作地所在地区：资料采集受理地为工作所在地；

现在从事会计工作岗位：若从事会计工作的如实选择，若从事非会计工作的请选择“无”；

采集对象 ：

a.若选择学生，需填写学校所在地区和学校名字，资料采集受理地为学校所在地，并上传学生证或加盖所在学校公章证明材料的图片，其中学生证应包括盖有学校钢印的本人照片、学院、班级等信息。

b.若选择本省无业人员，可以选择居住所在地为采集地，此时需要上传产权证明、租房证明等证明图片，也可以选择有效证件所在地为采集地，不需要上传证明材料；

c.若选择外省无业人员，需填写居住所在地，资料采集受理地为居住所在地，并上传产权证明、租房证明等证明图片。

3.5专业技术资格
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填写说明：

专业技术资格类型：若取得了会计类专业技术资格证书，请务必填写会计类；若未取得会计类专业技术资格而又取得其他类专业技术资格的，可选择经济类、审计类、统计类或其他类型；若未取得专业技术资格证书，请选择"无"。若选择“无”，其他选项可以不填写；

专业技术资格取得时间、专业技术资格级别、专业技术资格证书号或批文号、专业技术资格取得方式：保证与证书信息一致；

证明上传：上传证书拍照或扫描图片，或（初中级）在财政部会计资格评价中心网（http://kzp.mof.gov.cn/）中“证书查询系统”中查验证明截图（如附件3），图片必须清晰、完整，jpg、png、jpeg格式，大小不超过200KB。

3.6守信信息填写
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填写说明：

获奖日期、获奖级别、颁奖单位、获奖内容、证明上传：若有获奖，填写其中一项，其他项都需要填写；若无获奖情况，可不填写；

证明上传：请上传获奖证书等证明材料拍照、截图或扫描图片，也可提供官网认证的截图照片，图片必须清晰、完整，jpg、png、jpeg格式，大小不超过200KB。

3.7失信信息填写
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填写说明：

违法违规事项类型、处罚日期、生效日期、处罚机关、处罚类别、处罚内容、处罚期限、截止日期、证明上传：若有违法违规事项，根据处罚通知、公告、函等证明材料，如实填写，填写其中一项，其他项都需要填写；若无违法违规事项，可不填写；

证明上传：上传违法违规事项的处罚通知、公告、函等证明材料拍照、截图或扫描图片，图片必须清晰、完整，jpg、png、jpeg格式，大小不超过200KB

3.8已发表论文填写
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填写说明：

论文及著作名称、发表时间、期数、刊号或书号、第几作者、刊物或出版社名称、证明上传：若有发表的论文或著作，请如实填写，填写其中一项，其他项都需要填写；若无，可不填写；

第几作者：只能输入数字；

证明上传：上传发表论文或著作的证明材料拍照、截图或扫描图片，也可提供官方认证的截图照片，图片必须清晰、完整，jpg、png、jpeg格式，大小不超过200KB

3.9完成页面核对信息

确认完成页面的所有信息，确认无误后点击提交，完成填报。如需修改，点击导航栏，进入修改，修改完成后点击导航栏回到完成页面，点击提交即可，等待采集资料受理地审核。

会计人员采集信息审核
会计人员采集信息提交后，只需耐心等待；待采集资料受理地审核后，会计人员将收到【重庆会计之家】的审核结果通知短信，请密切关注手机短信。

附件1

图片处理方法说明

1.如果照片大小超过最大容量，参考如下方法：

选中图片--右键--编辑--进入画图工具--重新调整大小--百分比--保持纵横比--百分比值--确定-保存

[image: image23.png]1)
BENSEEEE)

SEEETSUEN
=





[image: image24.png]



[image: image25.png]



[image: image26.png]



2.如果照片上传后未横向显示（如下图），参考如下方法：
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双击打开图片，旋转图片到横向显示后关闭打开的图片，然后再将图片上传至系统
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附件2
工作证明

本单位隶属于        （区/县）,兹证明       同志，身份证号：                     ，系我单位        （岗位），我单位予以证明。
                     单位名称（盖章）：         

                              年    月    日
附件3

   学历/学位/专业技术资格证明模板

1.学历证明截图
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2.学位证明截图
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3.注意：
2002届以后高等教育毕业生的学历，可通过“证书编号”在“中国高等学校学生学籍学历信息管理系统（https://www.chsi.com.cn/） ”（简称学信网）上查验；2008年9月1日后的学位，可通过“证书编号”在“中国学位与研究生教育信息网（http://www.cdgdc.edu.cn/）”（简称学位网）上查验。

4.专业技术资格证明截图模板
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