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1. 项目名称：河南省会计人员管理系统
2. 项目应用范围
项目应用于省内各会计人员，用于个人信息的采集、变更和查询操作
3. 系统要求
系统建议使用win7及以上操作系统，并使用谷歌浏览器、360极速浏览器。
4. 系统登录说明
会计人员在本系统办理会计业务，需要在河南省政务服务网实名注册并登录。
1、注册。直接打开河南省政务服务平台注册页面（http://www.hnzwfw.gov.cn/），或者在河南省会计管理服务平台（http://www.hncz.gov.cn/kj/）点击服务入口的业务按钮跳转至河南省政务服务平台注册页面，注册账户并进行实名认证。实名认证可以通过填写身份证信息或者支付宝扫码的方式进行。
2、登录。点击河南省会计管理服务平台（http://www.hncz.gov.cn/kj/）的服务入口的业务按钮，会跳转到河南政务服务网登录界面，使用账号登录或者支付宝扫码登录后会跳转到河南会计会计人员信息管理系统相应的业务模块。




[bookmark: _Toc2060762][bookmark: _Toc2060881][bookmark: _Toc2061299][bookmark: _Toc42336559]系统流程
1、 信息采集流程
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2、 信息变更与管理流程
[image: ]
[bookmark: _Toc42336560]注册登录
[bookmark: _Toc42336561]用户注册
会计人员须在‘统一身份认证平台’注册，并完成身份认证，才能登录河南省财政厅会计管理服务平台，办理各项会计业务。注册方法：进入河南省财政厅会计管理服务平台官网（http://www.hncz.gov.cn/kj/），点击服务入口的相关业务按钮。 
[image: ]
点击服务入口中的业务按钮会自动跳转至河南政务‘统一身份认证平台’。
[image: ]


创建用户后，点击‘统一身份认证平台’的立即注册跳转至注册页面：
[image: ]
注：注册时需完成实名认证。
[bookmark: _Toc42336562]用户登录
完成注册的用户可以从河南省财政厅会计管理服务平台官网（http://www.hncz.gov.cn/kj/），进入 河南政务‘统一身份认证平台’进行登录
[image: ]
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会计人员需先进行会计人员信息采集，然后办理各项会计业务。
采集内容：个人信息、学历信息、专业技术资格信息、工作信息、上传各类证明材料。
[bookmark: _Toc42336564]采集指南承诺书
填写个人信息之前需要阅读信息采集指南承诺书，且30秒倒计时之内不能勾选并点击确定：
[image: C:\Users\jiaqing\Documents\Tencent Files\84139526\Image\Group2\1E\~W\1E~WUKQ2RV`TEST@~%9VYVI.jpg]
当阅读结束后，勾选‘我已阅读并同意以上条款与条件’并点击确定后进入信息采集页面。
[bookmark: _Toc42336565]填写个人信息
个人信息页面如图：
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填写说明：
1.姓名、证件类型、证件号码、手机号等信息，系统自动提取，个人不必填写。
2.拍摄于6个月内的正面、免冠1寸电子版证件照，背景颜色为白色；照片不小于295(宽)*413(高)像素，JPG格式。
3.若出现照片上传后无法正常显示，以及姓名、证件类型、证件号码数据未自动填写等问题，请更换所要求的浏览器。
[bookmark: _Toc2060767][bookmark: _Toc2060886][bookmark: _Toc2061304][bookmark: _Toc42336566]填写学历信息

[image: ]
填写说明：
1.全日制最高学历：选择已取得的最高学历（没拿到毕业证的不算）；且只要填写了高中及以上的全日制学历信息，则需要上传全日制学历照片附件。
2.未进行非全日制教育的请选择"无学历"，取得非全日制学历的，据实填写；且只要填写了非全日制学历信息，则需要上传非全日制学历照片附件。
3. 关于学历证、学位证丢失的：
学历证、学位证丢失的，可以通过中国高等教育学生信息网（学信网：https://www.chsi.com.cn/）查询相关信息，截图上传即可，也可以将档案中的毕业生登记表拍照上传。初中及以下学历不需要上传学历方面材料，如无学历方面的相关材料信息，学历只能填初中及以下。





[bookmark: _Toc42336567]工作单位及职务信息
[image: ]
填写说明：
1.在岗状态 ：1.在会计岗工作；2.不在会计岗工作；3.待业；4.在校生；无工作经历的全日制在校生目前不需要采集。
2.会计从事时间不得早于全日制学历（学位）获取时间；会计从事年限（年）大于6个月不到12个月的为0.5，大于12个月不到18个月的为1，大于18个月的为1.5，以此类推。
3.关于聘任会计专业技术职务：个人考试或评审取得的会计初、中、高、正高级都是会计专业技术资格。会计专业技术职务是单位通过发文或者颁发聘书聘任的职务，享受相应的待遇。两者是有区别的，比如考过中级，即取得会计专业技术中极资格，但是单位可能会按照助理会计师聘任。

[bookmark: _Toc42336568]相关证书信息
[image: ]
填写说明：
1.珠算等级、是否是注册税务师等信息。如果无证书，请选择无。如果有证书则需要填写证书编号。
[bookmark: _Toc42336569]其他信息
[bookmark: _Toc42336570]专业技术资格信息
在其他信息中选择专业技术资格信息，点击添加，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
填写说明：
1.如果无专业技术资格，则无需添加专业技术资格信息。
2.如果有专业技术资格，则点击添加填写信息并添加附件，附件主要以相关证明照片为主。
[bookmark: _Toc42336571]高端人才信息
在其他信息中选择高端人才信息点击添加，如图所示：
[image: ]
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填写说明：
1.其中高端会计人才类别选择为‘国际化高端会计人才’，则‘会计领军人才级别’和‘会计领军人才类别’可以为空。
2.其中高端会计人才类别非‘国际化高端会计人才’，则‘会计领军人才级别’和‘会计领军人才类别’为必填。
[bookmark: _Toc42336572]信用信息—守信
在其他信息中选择信用信息—守信，并点击添加，如下图所示：
[image: ]
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[bookmark: _Toc42336573]信用信息—失信
在其他信息中选择信用信息—失信，并点击添加，如下图所示：
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[bookmark: _Toc42336574]备注信息
在其他信息中选择备注信息，并点击添加，如下图所示：
[image: ]
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[bookmark: _Toc2060770][bookmark: _Toc2060889][bookmark: _Toc2061307][bookmark: _Toc42336575]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。[image: ]
填写说明：
1.全日制最高学历信息项如果为高中及以上则需要上传附件，如果全日制最高学历信息项为初中及以下，则无需上传附件。如果有全日制最高学历学位信息则需要上传附件，如果没有非全日制学历学位信息，则无需上传附件。附件为已取得（没有拿到毕业证的不算）最高学历的证书照片
2.请上传符合条件且清晰的附件,附件可以是照片或扫描件。单个附件大小不超过200KB。附件类型：JPG、JPEG、PNG。
[bookmark: _Toc2060771][bookmark: _Toc2060890][bookmark: _Toc2061308][bookmark: _Toc42336576]提交信息并等待审核与撤回修改
提交信息并等待审核
填写完个人信息、学历信息、工作单位及职务信息、相关证书信息、和其他信息、上传相关附件后，点击保存，方可进行提交：
[image: C:\Users\jiaqing\AppData\Local\Temp\WeChat Files\e46e28f6ab9fe7134b23cc4244e2e09.png]

提交完成后的提示：
[image: ]
撤回修改
如果已经提交了信息采集数据，未审核通过的，又想修改一下已经提交的数据，则需要将已经提交的信息采集进行撤回操作，撤回后方可对信息采集数据进行修改：
[image: ]
填写说明：
如何修改信息采集的数据？
1、 信息采集未提交的情况下可以直接进行信息修改；
2、 信息采集已提交未审核通过的，可以通过撤回操作进行信息修改；
3、 信息采集已提交且审核通过的，可以通过信息变更对信息进行修改，信息变更在下面的章节中会有详细说明；
[bookmark: _Toc42336577]审核通过与退回修改

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”，且增加信息变更菜单。
如果该用户被退回，则会在登录后出现提示框：
[image: ]
如果该用户被退回，则登录后显示退回原因。审核不通过人员需要根据退回原因重新编辑个人信息，确认无误后再次提交审核。












[bookmark: _Toc2060775][bookmark: _Toc2060894][bookmark: _Toc2061312][bookmark: _Toc42336578][bookmark: _Toc1997117]信息变更
[bookmark: _Toc2060776][bookmark: _Toc2060895][bookmark: _Toc2061313][bookmark: _Toc42336579]登录信息变更系统（只有通过信息采集的会计人员才可以进行变更）
会计人员的采集信息如果已经由业务操作员审核通过了，且采集信息中的内容需要进行修改，则需要在信息变更模块中新增信息变更，会计人员可以从（http://www.hncz.gov.cn/kj/）的服务入口点击信息变更并通过统一认证平台登录系统后，可以进行个人信息变更；[image: ]
会计人员点击变更，弹出变更页面：
[image: ] 
填写说明：
1.变更信息分为审核项与无需审核项，是否需要业务操作员进行审核由系统自动判断，会计人员也可以从页面中的审核项划分进行查看是否需要审核；审核项如果发生变更则需要业务操作员审核，无需审核项发生变更时不需要管理员审核；除基本信息中需要审核的项以外，专业技术资格、高端人才信息、信用信息—守信、信用信息—失信也需要业务操作员进行审核。
2.审核项中，‘会计专业技术职务’与‘全日制最高学历’如果发生了变动，则需要上传对应的附件。无需审核项中，非全日制学历如果发生改变则需要上传非全日制学历附件，‘工作单位全称’发生改变则需要上传附件（非必传）。
[image: ]
[bookmark: _Toc2060777][bookmark: _Toc2060896][bookmark: _Toc2061314][bookmark: _Toc42336580]信息变更审核通过与退回

会计人员在信息变更中对数据修改完毕后，点击保存，然后点击送审，系统会自动判断是否需要业务操作员审核，如果无需审核，则该信息变更申请直接变更成功，如果需要业务操作员审核，则会将单据提交给业务操作员进行审核；业务操作员审核通过会有系统通知；审核不通过，则直接作废并进行系统通知，如需变更数据则再次新增信息变更申请；退回会有退回意见，按照退回意见修改再次提交即可：
[image: ]
业务操作员审核通过后的系统通知：
[image: ]

审核不通过会有消息提示：
[image: ]
注意：会计人员信息变更后，只有等到变更审核通过或退回后才能再次进行变更申请操作。即只允许存在一条正在变更的数据。


[bookmark: _Toc2060773][bookmark: _Toc2060892][bookmark: _Toc2061310][bookmark: _Toc42336581][bookmark: _Toc365277104][bookmark: _Toc1820743][bookmark: _Toc1825016][bookmark: _Toc1997114]采集信息查询
[bookmark: _Toc2060774][bookmark: _Toc2060893][bookmark: _Toc2061311][bookmark: _Toc42336582]查看
信息采集完成提交后，方可通过会计人员信息采集查询入口进入查看，否则无法进入系统。
登录方式：登录河南省财政厅会计人员信息管理系统管网（http://www.hncz.gov.cn/kj/），进入后在服务入口中点击信息查询后跳转统一身份认证平台登录后方可进入采集信息查询页面。 
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证书发放及补证
证书补发
证书补发流程图：
[image: ]

说明：
1.由会计人员填写申请表并保存送审，然后下载电子版申请文档，打印出来并由归属地财政部门业务科室盖章。
2.归属地财政部门业务科室盖章后，扫描或拍照纸质申请文档，上传系统并进行审核操作，审核通过后，流程节点到市级财政部门。
3.市级财政部门每年5月和11月两个时间段可以将本辖区的补正申请统一上传至财政厅，并上传申请函。
4.由财政厅导汇总全省补证信息，上报财政部。然后等待财政部将补正申请的证书下发财政厅。
5．财政厅收到财政部的证书之后，分发给各市级财政部门，由市级财政部门下发给提交申请地财政部门，申请第财政部门通知补正申请人员到申请地财政部门领取
注：补正申请需要会计人员已经获得初、中级证书，且证书信息存在系统中，才可以进行补正申请，如果没有获得证书或证书信息不存在与系统中，则无法进行补正申请。




继续教育
学分折算申请
会计人员登录系统，且完成信息采集后，可以在继续教育模块中点击学分折算申请，学分折算是由线下培训、考试、学习等形式进行继续教育学习并折算学分；会计人员可以在学分折算申请列表进行学分折算申请：
[image: ]
点击学分折算申请页面中的‘学分则算申请’后，弹出学分折算申请页面：填写相应的信息：视同年度、视同类型、其他相关信息（根据视同类型填写，如果无则无需填写）、上传材料，学分项为自动折算，无需填写，如图所示：
[image: ]
信息填写完毕后点击保存，弹出保存并送审确认框，完成送审操作（等待审核）；然后在学分折算申请列表页面可以看到学分折算申请的信息：
[image: ]

登记报名

登录系统后，在菜单栏里面找到继续教育模块，在继续教育模块下边点击登记报名，跳转到登记报名页面，登记报名页面罗列了已经通过招标的网校链接，点击网校链接后无需再次登录，可直接登入网校；可以在所选的网校中报名选课及参加网上继续教育学习。
[image: ]
说明：
每人每年只可以选择一个网校进行继续教育学习。

学习档案
普通会计人员登录系统后可以在继续教育菜单下看到学习档案，学习档案是继续教育学习记录的查询，在学历档案里面可以看到该人员的继续教育学习数据，每年可能会有一条线上数据，如果学分在90分及以上则视为完成年度继续教育；每年也可能会有一条线上数据和一条线下数据，学分加起来在90分及以上则视为完成年度继续教育；每年也可能会只有一条线下数据，学分在90分及以上则视为完成年度继续教育；
[image: ]
说明：继续教育学分的获取方式：根据视同类型申请学分折算成绩（线下）、参加网校的继续教育学习获取学分（线上）。
[image: ]





人员调转
会计人员在工作地发生改变时，可以进行人员调转操作；在人员调转模块中选择省内调转、跨省转入或跨省转出；
[image: ]

说明：
会计人员在需要进行省内调转、跨省调转时，必须无审核中的信息变更申请。
省内调转
会计人员进行省内调转，需要在省内调转页面点击新增，弹出省内调转窗口，在该窗口中要选择调转方式、选择转入地区、填写转入地区详细地址、并上传调转附件。
[image: ]
填写说明：
1．调转方式：工作地变更、调入户籍地或居住地。
2. 省内调转无须审核。
跨省转出
会计人员如果需要申请跨省转出则需要在跨省转出进行新增转出，在新增调转信息中填写相应信息后，点击确定。
[image: ]
点击确定后退回到跨省转出列表页面，勾选其新增的跨省转出数据，点击确认转出后，待调入地接收。
[image: ]
说明：
在河南省会计人员管理系统中申请跨省转出无需审核，待调入地接收成功后，该业务办理完毕，人员跨省转出成功。
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