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[bookmark: _Toc5436]1.修改密码
修改密码功能隐藏于用户姓名下拉菜单下，用于修改自己账户的登录密码。修改密码需要录入用户自己的原密码，才允许将登录密码修改为自己设定的新密码。如下图所示：[image: ]
[bookmark: _Toc2895]2.退出登录
退出登录功能隐藏于用户姓名下拉菜单下，点击退出登录后，则返回到平台首页登录页面。 如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc30534]3.资料管理
[bookmark: _Toc488668777]管理直属账户包括：管理主管部门、管理用人单位、管理继续教育基地、管理内设部门、管理单位管理员、角色管理。
[bookmark: _Toc1599]3.1管理主管部门
管理主管部门是指县区人社管理员对同级的主管部门信息进行查看，对同级主管部门的管理员权限进行移除等操作。如图所示：
	[image: ]	
图：管理主管部门页面
[image: ]
图：查看主管部门详情页面
[bookmark: _Toc488668778][bookmark: _Toc26728]3.2管理用人单位
管理用人单位是指县区人社管理员对同级的用人单位、同级主管部门管理的用人单位的信息进行查看，对用人单位管理员权限进行管理。如图所示：
[image: ]
图：管理用人单位
[image: ]
图：查看用人单位信息
[bookmark: _Toc15772][bookmark: _Toc488668781]3.3管理继续教育基地
对继续教育基地进行管理。
[image: ]
[bookmark: _Toc4130]3.4管理内设部门
可以增加本单位的内设机构，便于专业技术人员的管理。
[image: ]

[bookmark: _Toc4766]3.5管理单位管理员
县区人社管理员可为本人社部门新增不同权限范围的管理员。管理员权限不同，其可操作的内容也不一样。
点击【新增管理员】，根据页面提示，填写管理员的基本信息、权限信息后，即可创建管理员。如图所示：
[image: ]
图：新增管理员
[image: ]
图：填写管理员基本信息
[image: ]
图：明确管理员权限
县区人社管理员作为超级管理员，可对其所添加的管理员，进行删除、禁用和编辑等操作。
[bookmark: _Toc488668782][bookmark: _Toc2998]3.6角色管理
角色管理是指创建一个权限角色，属于该角色的县区人社管理员拥有该角色的权限。点击【新增角色】，录入角色名称、角色描述，配置权限角色模块，即可完成角色的配置。如图所示：
[image: ]
图：新增角色
[image: ]
图: 录入角色信息
[bookmark: _Toc488668783][bookmark: _Toc4792]4.审核账户
【审核账户】包括审核主管部门、用人单位、注册人员、审核人员信息修改、继续教育基地年度报告、人员调转、审核机构信息修改、审核继续教育基地、审核培训计划申报等功能。
[bookmark: _Toc488668784][bookmark: _Toc2818]4.1审核主管部门
审核主管部门是指对主管部门的注册信息进行审核。在审核主管部门页面，点击【详情】可查看主管部门的注册详情，点击【通过】可将主管部门的注册信息审核为通过。如图所示：
[image: ]
图：主管部门审核页面
[image: ]
图：查看主管部门详情
[image: ]
图：将主管部门注册信息审核为通过
[bookmark: _Toc488668785][bookmark: _Toc3497]4.2审核用人单位
审核用人单位是指对注册时选择了本县区人社的用人单位的注册信息进行审核。在审核用人单位页面，点击【详情】可查看用人单位的注册详情，点击【通过】可将用人单位的注册信息审核为通过。如图所示：
[image: ]
图：用人单位审核页面

[image: ]
图：查看用人单位注册详情
[image: ]
图：将用人单位注册信息审核为通过
[bookmark: _Toc488668787][bookmark: _Toc18641]4.3审核注册人员
审核注册人员是指对注册为本县区人社部门的专业技术人员的注册信息进行审核。点击【详情】，可查看专业技术人员详细注册信息，点击【通过】，可将专业技术人员的注册信息审核为通过。如图所示：
[image: ]
图：单击详情
[image: ]
图：查看详情
[image: ]
图：通过审核
[bookmark: _Toc488668788][bookmark: _Toc31982]4.4审核人员信息修改
审核人员信息修改是指对专业技术人员相关信息的修改进行审核。点击【审核人员信息修改】进入信息修改的页面，可以对专业技术人员的修改信息进行通过、驳回、查看详情等操作。如图所示：
[image: ]
图：信息修改的通过、驳回、审核操作
[bookmark: _Toc25357]4.5审核继续教育基地年度报告
对继续教育基地年度报告进行审核。[image: ]

[bookmark: _Toc20410]4.6人员调转
当个人发起调转单位时，通过点击同意即可调入本单位，如本单位个人发起单位调转到其他单位，也会保存调转记录。如图所示：
[image: ]
图：人员调转
[bookmark: _Toc31042]4.7审核机构信息修改
审核单位信息修改是指对用人单位相关信息的修改进行审核。点击【审核机构信息修改】进入信息修改的页面，可以对机构的修改信息进行通过、驳回、查看详情等操作。如图所示：
[image: ]
图：机构信息修改
[bookmark: _Toc2034]4.8审核继续教育基地
审核继续教育基地是指对注册为本主管部门的继续教育基地的注册信息进行审核。点击【详情】，可查看专业技术人继续教育基地详细注册信息，点击【通过】，可将继续教育基地的注册信息审核为通过。如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc27710]4.9审核培训计划申报
对继续教育基地发起的培训计划的申报进行审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc488668792][bookmark: _Toc14262]5.学时审批
[bookmark: _Toc12261]5.1学时审批
是指县区人社管理员对专业技术人员学时申报进行审批。
点击【学时审批】，进入学时审批页面，可以查看待审核和已审核的记录。对于待审核的学时申报，可进行【通过】、【驳回】、【查看详情】等操作。如图所示：
[image: ]
图：学时审批页面
[image: ]
图：查看学时申报详情
[image: ]
图：通过学时申报
[bookmark: _Toc11391]5.2继续教育基地代申报审批
对继续教育基地发起的培训进行审批。
[image: ]
[bookmark: _Toc488668795][bookmark: _Toc26735]6、批量导入
批量导入是县区人社管理员批量导入本单位的专业技术人员。在批量导入的页面，下载导入模板，按照要求填写模板信息，上传模板，即可成功导入专业技术人员。如图所示：
[image: ]
图：批量导入专业技术人员
成功导入的专业技术人员，无需在注册，只需要用导入的身份证号码就可进行登录，登录的初始密码为身份证后六位数。
[bookmark: _Toc15320]7、查询统计
[bookmark: _Toc5790]7.1专技人员信息查询
此模块可以掌握本区县的专业技术人员总数，可以对专业技术人员进行模糊查询。如单位人员忘记密码，可以通过本模块重置本单位人员的密码，密码自动默认为身份证后6位，此处也可以对单位专业技术人员的学时记录进行查看，并且可以打印学时证明。如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1854]7.2继续教育完成情况查询
此模块可以掌握本区县的继续教育完成情况。如图所示：
[image: ]
图：继续教育综合统计

[bookmark: _Toc29367]7.3继续教育信息查询
此模块可以掌握本区县的继续教育信息情况。如图所示：
[image: ]
图：继续教育信息查询
[bookmark: _Toc30640]7.4职称系列和等级分布情况
此模块可以掌握本区县的职称和等级分布情况。如图所示：
[image: ]
图：职称系列和等级分布情况

[bookmark: _Toc21576]7.5学习记录验证
此模块可以查询个人学习记录信息。如图所示：
[image: ]
图：学习记录验证
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