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1. [bookmark: _Toc28860186]前言
[bookmark: _Toc502330178][bookmark: _Toc523235618][bookmark: _Toc28860187]编写目的
为了使用户更加方便操作本系统，本说明书主要对系统各模块的流程、功能及其操作方法进行了详细的说明。
本说明书针对对象：三类人员初证网上报名的企业用户。
[bookmark: _Toc502330180][bookmark: _Toc523235620][bookmark: _Toc28860188]定义
	序号
	缩略语术语
	全称

	1
	系统
	上海市城乡建设和管理委员会-岗位培训考核评价信息管理系统

	2
	委人才中心
	上海市城乡建设和管理委员会人才服务考核评价中心


[bookmark: _Toc28860189]支持的浏览器
系统支持的浏览器：Google Chrome 79（64 位）及以上版本
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2. [bookmark: _Toc28860190]页面及功能介绍
企业用户可通过系统操作的页面包括：登录界面、法人一证通界面、注册界面、系统起始页、导航菜单、企业学员库，具体如下：
[bookmark: _Toc28860191]登录界面
使用系统的网站地址，进入到“考试报名”界面，界面如图1所示。不同的用户可根据业务需求的不同，点击选择其所需的业务模块来进入系统。

图 1 “考试报名”界面
企业用户可点击选择“企业报名”，进入到“证书登录”界面，如图2所示：

图 2 “证书登录”界面
“证书登录”界面可提供用户的功能操作如下：
· 用户可点击“使用此凭证登录”，使用法人一证通登录到系统；
· 企业第一次登录时需要先进行注册，可在点击登录界面中的“注册”。
[bookmark: _Toc28860192]法人一证通界面
当用户在登录界面点击“使用此凭证登录”按钮时，系统会自动跳转到“上海市法人一证通公共服务平台”界面，进行法人一证通的登录操作，如图3所示：

图 3 “上海市法人一证通公共服务平台”界面
用户在“请输入密码”的输入框中输入法人一证通的密码，输入完成后点击“登录”按钮即可完成登录。
[bookmark: _Toc28860193]注册界面
用户在登录界面点击注册按钮后，界面同样会先跳转至法人一证通的登录界面，法人一证通验证通过后，系统会进入“新用户注册”界面。

图 4 “新用户注册”界面
用户需对注册界面里的字段进行填写，系统可自动读取当前插入USB接口的KEY信息，用户仅需填写联系人手机以及验证码，如图4所示。
信息填写完成后，点击“保存注册信息”，弹出保存成功的提示信息，即新用户注册成功。
[bookmark: _Toc28860194]系统起始页
用户使用法人一证通登录成功后，会自动跳转至系统企业报名的起始页，界面跳转需等待5秒，“系统起始页”如图5所示：

图 5 “系统起始页”界面
界面右上角显示当前登录用户的用户名，点击用户名可进行修改密码和退出登录的操作。
[bookmark: _Toc28860195]导航菜单
点击起始页右上角的导航菜单，会弹出系统的导航菜单，导航菜单中提供用户和企业报名以及考务助手下载的功能操作，如图6所示：

图 6 导航菜单
[bookmark: _Toc28860196]企业学员库
通过导航菜单，选择点击“企业报名”，可进入“企业学员库”的界面，界面如图7所示：

图 7 “企业学员库”的界面
“企业学员库”界面可提供用户的功能操作如下：
· 可点击“添加学员”，来将学员信息录入到企业学员库，如图8所示：

图 8 企业学员库-添加学员操作
· 可通过右键点击学员记录，选择“编辑企业学员”，如图9所示，来编辑该学员的信息；

图 9 企业学员库-编辑企业学员操作
· 可通过右键点击学员记录，选择“删除企业学员”，如图10所示，来删除该学员；

图 10 企业学员库-删除企业学员
· 可通过点击学员记录下的报名字段栏中的“报名”按钮，如图11所示，来为该学员报名岗位的考试；

图 11 企业学员库-学员报名操作
· 当学员成功报名一种岗位的考试，则其报名的岗位考试字段下的报名按钮变为红色的“取消报名”按钮，若需为学员取消报名的考试，则仅需用户点击该按钮即可，如图12所示；

图 12企业学员库-考生取消报名考试操作
· 可通过点击工具栏上的“查询”按钮，如图13所示，来查询到用户所需的学员的记录；

图 13 企业学员库-查询操作
· 可通过点击工具栏上的“下载准考证”，如图14所示：

图 14 企业学员库-下载准考证操作
会弹出“请选择”框如图15所示：

图 15 下载准考证-“请选择”框
在弹出框中选择考试类别、岗位以及批次，来下载考生的准考证，下载的准考证格式为保存在本地的PDF格式，需用户自行打印。

3. [bookmark: _Toc28860197]工具下载及安装
用户需下载及安装所需的工具如下：
进入系统前需下载安装：
1. 法人一证通KEY的软件驱动（协卡助手）；
2. 身份证读卡器驱动（系统目前仅支持新中新）。
进入系统后，用户需通过系统的导航菜单栏点击下载：考务助手，其具体的下载及使用方式如下：
[bookmark: _Toc28860198]考务助手
[bookmark: _Toc28860199]◇ 下载软件压缩包
考务助手需在用户进入系统后，在导航菜单中鼠标左键选择“考务助手下载”，点击后可在浏览器的左下角查看到“考务助手.zip” 的压缩包正在下载。
文件下载完成后，点击上图红色框中的“^”按钮，会弹出菜单，在菜单中选择“在文件夹中显示”，可在文件夹中找到当前下载完成的文件，如图16所示：
         
图 16 考务助手下载完成
[bookmark: _Toc28860200]◇ 安装软件
然后鼠标右键点击考务助手的压缩包，进行文件的解压，解压后打开该文件夹，可在文件夹中找到“考务系统助手程序.exe”，程序如图17所示：

图 17 考务系统助手程序
[bookmark: _Toc28860201]◇ 启用软件
双击该程序，若弹出提示：是否允许未知发布者的应用对设备进行更改，请选择“是”，程序会弹出的框如图18所示，需用户在框中选择身份证读卡器的类型，选择的类型必须与当前使用的身份证读卡器名牌相同，选择“新中新”。

图 18 选择身份证读卡器类型
身份证读卡器类型选择完成后，点击“确定”按钮，然后可在右下角的任务栏上看到按钮，表示当前考务助手为启动状态。
备注：考务助手不需要安装，需用户每次在使用身份证读卡器前双击启用该程序；
[bookmark: _Toc28860202]◇ 卸载软件
考务助手为绿色软件，无需卸载直接删除即可。

4. [bookmark: _Toc28860203]具体流程操作
说明：本实例流程中所涉及的数据信息均为模拟数据。
三类人员初证企业网上报名流程：进入系统前准备工作→进入系统登录界面→注册新用户→登录系统→添加学员→学员考试报名→准考证公布后下载并打印准考证，流程图如下：

[bookmark: _Toc28860204]第一步：进入系统前准备工作
用户在进入系统前需：
1. 安装法人一证通的软件驱动（协卡助手）；
2. 在进入系统前确认将协卡助手打开，并将法人一证通的KEY插入到本机的USB接口中；
3. 安装身份证读卡器驱动（系统目前仅支持新中新，若手动录入学员信息，则无需安装）；
[bookmark: _Toc28860205]第二步：进入系统登录界面
准备工作完成后，即可在网页的地址栏中输入系统的地址，进入系统的“考试报名”界面，如图19所示：
 (
 
)
图 19 考试报名界面
鼠标左键点击界面中的“企业报名”的图片按钮（图19红色框①），来进入到“证书登录”界面，如图20所示：
 (
②
 
)
图 20 证书登录界面
[bookmark: _Toc28860206]第三步：新用户注册
若为新用户，请在登录系统前需进行注册操作，在确认“第一步：进入系统前准备工作”完成的情况下，点击登录界面中的“注册”按钮（图20红色框②），在进行注册操作前，系统需要用户进行法人一证通的验证，会自动跳转至“上海市法人一证通公共服务平台”界面，其界面如下图所示：
 (
③
 
④
 
)
图 21 上海市法人一证通公共服务平台界面
法人一证通的验证仅需用户在“请输入密码”的输入框（图21红色框③）中输入法人一证通的密码，输入完成后点击“登录”按钮（图21红色框④）即可完成登录。
法人一证通验证通过后，页面会跳转进入新用户注册界面，系统可自动读取当前插入USB接口的KEY信息，用户仅需填写联系人手机以及验证码（联系人手机为必填项，不能为空），填写完成后，点击“保存注册信息”（图22红色框⑤），系统提示：保存成功即可。
 (
⑤
 
)
图 22 新用户注册界面
录入验证码时需注意：验证码区分大小写；若验证码看不清，可点击验证码的图片，来切换显示的验证码。
[bookmark: _Toc28860207]第四步：登录系统
用户注册完成后，系统将自动跳转回企业报名的登录界面，点击“使用此凭证登录”按钮（图23红色框⑥），如图23所示：
 (
⑥
)
图 23 企业证书登录界面
用户在首次登录系统时，与注册相同，需要用户进行法人一证通的验证，系统会自动跳转至“上海市法人一证通公共服务平台”界面，其操作同上。验证通过后，系统会跳转至企业报名的起始页，界面将在5秒后自动跳转进入起始页，起始页界面如图24所示：
 (
⑦
 
)
图 24 系统起始页
点击起始页界面左上角的“导航菜单”（图24红色框⑦），会系统的导航菜单框，如图25所示：

图 25 导航菜单
用户可通过点击导航菜单，来下载并安装考务助手，考务助手主要用于辅助身份证读卡器录入身份证信息，其具体操作详见P9-P11。
[bookmark: _Toc28860208]第五步：添加学员
用户通过鼠标左键点击导航菜单“企业报名”，来进入企业学员库界面，界面如图26所示：

图 26 企业学员库界面
用户可通过点击工具栏上的“查询”按钮，如图27所示：

图 27 企业学员库-查询功能
在弹出的查询框中填写企业名称（可点击下拉菜单选择企业）、学员名称、证件号，来查询到用户所需的学员的记录。
点击工具栏上的“添加学员”按钮，如图28所示：

图 28 企业学员库-添加学员功能
会弹出添加学员框，如图29所示：
 (
⑧
 
⑨
 
)
图 29 企业学员库-录入学员信息框
录入学员信息的方式有两种：1、手动录入；2、读取二代身份证的方式录入；用户可选择其中一种方式来进行录入。
若用户选择手动录入，请根据框中所给字段进行填写，填写过程中需用户注意以下几点：
1）录入居民身份证时，证件号码限制为18位，其他类型证件无限制；
2）当身份证号码中带X，则必须为大写；
3）如需上传照片，照片为一寸白底免冠照片，大小限制为80KB，格式为JPG、JPEG、PNG；
若用户选择读取二代身份证的方式录入，请点击框中的“读取二代身份证”按钮（图29红色框⑧），点击后听到“嘀”的一声，可看到放置在身份证读卡器上的身份证信息录入到相应字段中，其中需注意的事项如下：
1）确认准备工作（新中新的身份证读卡器驱动）是否安装完成；
2）检查新中新的身份证读卡器是否插入到本机USB接口中；
3）检查考务助手是否处于启动状态。
备注：无论选择手动录入还是刷身份证录入，学员的个人信息中手机字段均为必填项。
填写完成后点击“保存”按钮（图29红色框⑨），看到系统提示：保存成功，即可在界面列表中查看到所添加的学员的记录，此时该学员的考试时间、待考考生状态、报名考试时间均为空，如图30所示：

图 30 学员信息录入成功
备注：当学员记录的“从业人员核对”字段显示为“X”时，需用户进行以下操作，否则无法报名：
1. 确认录入的学员名称是否填写正确；
2. 学员名称确实正确的情况下请联系委人才中心。
若用户需修改学员信息，可通过右键点击学员记录，来修改该学员的信息。
修改学员信息的具体操作：在界面的列表中找到所需修改信息的学员的记录，鼠标右键点击该条记录，会弹出的右键菜单，在右键菜单中点击选择“编辑企业学员”，会弹出编辑学员框，在编辑框中对学员的信息进行修改后，点击框右下方的“保存”按钮，弹出提示框提示：修改成功，即学员信息修改完成；
若用户无需将该学员展示在企业学员库的列表中，可通过右键点击学员记录，来删除该学员。
删除企业学员的具体操作：与修改相同，在找到所需删除的学员的记录后，鼠标右键点击，在右键菜单中点击选择“删除企业学员”，弹出提示框提示：删除成功，即学员删除成功；
[bookmark: _Toc28860209]第六步：学员考试报名
学员添加完成后，可对该学员进行三类人员初证考试的报名。
例如：该学员需报名B证初证的考试，点击该学员的记录中B证初证字段下的绿色“报名”按钮（图31红色框⑩），如下图所示，看到系统弹出提示：报名成功即可。
 (
⑩
 
)
图 31 企业学员库-学员报名考试功能
此时可看到该学员的B证初证字段栏下的报名按钮变为红色“取消报名”按钮，且考试时间、待考考生状态、报名考试时间均根据报名情况显示相关信息，如下图所示。如需取消该学员参加B证初证考试，则点击“取消报名”按钮（图32红色框⑪）即可；
 (
⑪
 
)
图 32 企业学员库-学员取消报名考试功能
需注意事项：
1. 在报名时间外，用户不能为学员进行报名或取消报名的操作；
2. 一位学员当月只能报名一种岗位的考试。
[bookmark: _Toc28860210]第七步：下载并打印准考证
[bookmark: _GoBack]在企业用户收到委人才中心的短信通知后，进入企业学员库界面，点击工具栏上的“下载准考证”按钮，如图33所示：

图 33 企业学员库-下载准考证功能
会弹出“请选择”框，弹出框如图34所示：
 (
⑫
 
)
图 34 企业学员库-下载准考证选择框
在弹出框中选择考试类别、岗位以及批次，选择完成后点击“确定”按钮（图34红色框⑫），下载的准考证格式为保存在本地的PDF格式，请用户自行打印。

5. [bookmark: _Toc28860211]常见问题及解决方法
	序号
	场景
	常见问题
	解决方法

	1
	注册新用户时
	证书使用者或社会统一信用代码为空
	请关闭浏览器重试。

	
	
	该社会统一信用代码已存在账号
	法人一证通信息已被注册，请联系委人才中心解决问题。

	
	
	存在多条法人一证通信息
	法人一证通信息异常，请联系委人才中心解决问题。

	2
	加载系统起始页时
	出现长时间加载无法进入页面的情况
	1）检查使用的浏览器是否为谷歌浏览器；

	
	
	
	2）关闭浏览器重试；

	3
	添加学员时
	该学员从业人员存在多条记录
	该学员在系统的从业人员信息库中存在重复录入的情况，请联系委人才中心解决问题。

	4
	读取身份证信息时
	未正确配置助手程序
	1）检查考务助手是否开启；

	
	
	
	2）检查考务助手的选择的身份证类型是否与当前使用的读卡器类型相同

	
	
	未找到身份证
	1）检查身份证是否放置在读卡器感应处；

	
	
	
	2）将身份证读卡器拔出，换一个USB插口进行尝试。

	5
	学员报名考试时
	目前没有可报考的初证X（A、B、C）证考试
	委人才中心还未建立报名用的考试批次，如已在报名时间内请联系委人才中心解决问题。

	
	
	当学员记录的“从业人员核对”字段显示为“X”时
	1）确认录入的学员名称是否填写正确；

	
	
	
	2）学员名称确实正确的情况下请联系委人才中心。

	6
	下载准考证时
	准考证还未分配完成
	尚未完成考务安排，请耐心等待并关注短信通知。
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