
[bookmark: _Toc21546]附件3
审核操作手册
[bookmark: _Toc4862]一、系统登陆
打开网页浏览器，地址http://220.160.52.169:9020
[image: ]
审核人员账号及密码由省卫健委进行统一分配；
[image: D:\项目\1-省卫计委\考试报名\系统截图\第三轮\1首次登陆.png1首次登陆]
审核人员初次登陆系统，必须完善个人信息，包括姓名、职务及科室、联系方式及初始登录密码（备注：新年度开始报考前，系统会重置所有单位及报名点密码以及相关信息）
已登陆过系统依然有修改密码需求的用户，点击右上角机构名称进行修改和完善个人账户信息（如下图）。
[image: ]
[image: ]

可点击“密码修改”可修改进入系统的密码。

[image: ]
2、 [bookmark: _Toc25431]账号用户管理要求
第一条 系统用户账号由考区统一管理。每个年度系统启用前考区统一下发报名点和单位用户新一年度的账号及登录密码。
第二条 考点和考区用户账号须进行登记备案。调动或离职时，账号应申报变更,不得继续将账号转给他人使用。
第三条 初始口令须由考务机构管理人员应以安全途径告知账号使用者，不得随意转发他人。
第四条 审核人员初次登录系统时，完善个人信息，系统内进行备案，并立即修改账号口令。
第五条 账号口令拥有者必须严格确保口令的安全保密性，不得随意转发他人。一旦有迹象表明口令可能被泄露，用户须立即修改口令。若登录系统时连续5次口令输入错误，应暂停该号登录，报账号管理员负责维护。
第六条 审核用户账号登陆和账号权限管理、审批流程的相关操作在系统中留用日志,日志永久保留。
第七条 各账号和权限的操作、管理人员应严格遵守相关管理规定，不得以任何非法形式操作非本人权限范围内之事。
第八条 当需要在系统中创建新账号或新用户角色时，报所在报名点、考点提出申请，经账号审核人员审批后，由账号管理员在系统中执行账号创建操作。
第九条 账号权限和用户角色权限的变更，由考区统一配置。如需变更内容，须经考区统一审核后，由账号管理员在系统中执行变更操作。
第十条 当系统管理员离职或调职时，应对此类关键账号进行操作备份，账号移交应由部门负责人审批同意。
[bookmark: _Toc1790]三、角色功能分配及权限表
[bookmark: _GoBack]考区用户--相关工作人员(省卫健委、省人社厅、人才中心);
考点用户--拟分配审核用户5-6人(设区市卫计委、人社局),可增减设置所属报名点;
报名点用户--拟分配审核用户3-4人(区县卫计局、人社局\有报名点功能的单位),可增减设置所属申报单位;
单位用户--拟分配审核用户1-2人(考生所在单位);
	序号
	业务模块
	功能名称
	系统管理
	考区
	考点
	报名点
	单位
	考生

	1
	登录管理
	注册
	
	
	
	
	
	*

	2
	
	登录
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	3
	
	注销
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	4
	
	找回密码
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	5
	
	修改密码
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	6
	账户管理
	新增审核账号
	*
	*
	
	
	
	

	7
	
	配置角色权限
	*
	*
	
	
	
	

	8
	
	重置审核账户密码
	*
	*
	*
	*
	
	

	9
	
	禁用启用审核账户
	*
	*
	*
	*
	
	

	10
	
	考生信息管理
	*
	*
	*
	*
	*
	

	11
	单位管理
	新增报考单位
	*
	*
	*
	*
	
	

	12
	
	修改报考单位
	*
	*
	*
	*
	
	

	13
	
	删除报考单位
	*
	*
	*
	*
	
	

	14
	审核管理
	分配交叉审核
	
	*
	*
	
	
	

	15
	
	汇总提交
	
	*
	*
	
	
	

	16
	
	批量提交
	
	*
	*
	
	
	

	17
	
	考生信息Excel导出
	*
	*
	*
	*
	*
	

	18
	
	进度跟踪
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	19
	
	打印预报名审核确认单
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	20
	
	重新编辑填报信息
	
	
	
	
	
	*




[bookmark: _Toc27749]四、待审信息管理
1.点击“审核管理”，进入“待审信息”开始进入审核，可根据“考试项目”进行选择分类；
[image: D:\项目\1-省卫计委\考试报名\系统截图\第三轮\待审.jpg待审]1
4
3
2

2.点击操作列“审核”按钮（或双击打开）待审列表条目，进入审核
[image: ]
3.核对考生填报信息与所上传的原件是否一致（备注：所有信息旁附有该标志“[image: ]”的都必须核对，未完全核对将无法通过审核）
[image: ]
4.下图红框内显示的内容为系统自动提取考生所填信息（便于审核人员进行证件比对审核）；核对完毕后需选择XX是否与原件一致：“是”或“否”，选择后该窗口将自动关闭；
[image: ]
                （身份证截图）
[image: ]
                （学位截图）
5.所有原件图片核对并对申报条件审核完毕后，填写“审核意见”。点击“同意”即可完成审核工作（若审核意见为空，系统自动填写为“同意”）如下图：
[image: ]
备注：若审核时发现证件与所填信息不符，必须填写不通过原因，并点击“不同意”按钮。


[bookmark: _Toc24522]五、已审信息管理
已审信息主要为审核人员提供跟踪办理、查看日志、撤办和打印等功能；
[image: D:\项目\1-省卫计委\考试报名\系统截图\第三轮\已审.jpg已审]
1.双击列表可查看考生填报内容以及审核日志
[image: D:\项目\1-省卫计委\考试报名\系统截图\第三轮\已审1.jpg已审1]
                     （基本信息截图）
[image: D:\项目\1-省卫计委\考试报名\系统截图\第三轮\已审2.jpg已审2]
                      （审核日志截图）
2.考虑到有时候审核过程中会出现纰漏，系统中有一个“撤办”功能，可以及时将已审信息撤办到待审信息中（备注：当下一环节审核人办理完毕后和已通过审核后都无法进行撤办）
[image: D:\项目\1-省卫计委\考试报名\系统截图\第三轮\撤办4.jpg撤办4]
3.若流程审核不通过，系统将自动回退至考生，并在各审核经办人登录系统时右下角弹窗提醒，如下图
[image: ][image: ][image: ]
4. 可对考生填写有误的信息进行修改（注：考生上传附件正确才可修改，若上传附件错误应退回考生重新上传和修改）
[image: ]
[bookmark: _Toc7363]六、机构管理说明
1.编辑下属机构信息
卫生计生委（局）可在机构列表中查看下级单位，核对单位库是否完整，查看系统管理员信息是否正确。
查看下级机构的数据库是否完整，若需修改审核机构或申报单位系统管理员信息，选中列后点击“编辑”按键，完成操作。

[image: ]
[image: ]
2、新增机构账户
新增下级审核机构或申报单位。若发现“机构列表”中的单位缺少时，可通过 “新增机构”完成新增操作，以完善单位数据库。按照要求将新增机构信息填写完整，点击保存后，再进一步完善用户信息（备注：此处新增的机构无审核权限，仅提供考生填报时所需的单位选择；若需要新增有审核权限的机构，需提交申请至省卫健委同意通过后由省卫健委进行增加）；
[image: ]
[image: ]
3、禁用机构账户
标记选择需要操作单位，点击“禁用”，如下图
[image: ]
4、启用机构账户
标记选择需要操作单位，点击“启用”，如下图
[image: ]
5、重置下属机构密码
点击“重置密码”完成对其系统管理员的密码重置，重置的密码为123456，具体操作如下图；
[image: ]
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