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1、 [bookmark: _Toc482373377]注册管理
[bookmark: _Toc482373378]1.1.注册
[image: QQ截图未命名]【业务说明】
描述：由申报人员根据要求填写正确的信息，其中姓名、身份证号码、性别、出生年月会直接根据申报人注册时填写的信息直接显示在基本信息填写界面，并且不能在基础信息填写界面修改。
☞【操作说明】
打开浏览器在地址栏输入访问地址：http://gkps.jscz.gov.cn进入到登录界面。
[image: ]
点击界面中的【注册】进入到注册界面。
[image: ]
在注册界面中根据信息提示填写正确的信息，信息填写完整之后点击【注册】按钮即可注册成功。
[bookmark: _Toc482373379]1.2.忘记密码
[image: QQ截图未命名]【业务说明】
描述：申报人员注册后忘记注册时填写的密码可以通过【忘记密码】根据注册时填写的姓名、身份证号码、三个密码问题中的任意一个问题的正确答案即可找回密码。
☞【操作说明】
在系统登录首页单击【忘记密码】
[image: ]
输入姓名、身份证号，单击【确定】
[image: ]
输入任意一个密码问题的正确答案，单击【验证】。
[image: ]
系统将密码显示在【返回】按钮下方。
[image: ]
[bookmark: _Toc482373380]1.3.常见问题解答
[image: QQ截图未命名]【业务说明】
描述：常见问题解答里总结了申报人员在申报过程中可能遇到的一些常见问题的解答。
☞【操作说明】
系统登录首页单击【常见问题解答】，进入问题描述与解答页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc482373381]1.4.相关规定查阅
[image: QQ截图未命名]【业务说明】
描述：相关规定查阅里是关于申报高级会计师的法律法规的文件。

☞【操作说明】
系统登录首页单击【相关规定查阅】，进入相关规定查阅的页面。
[image: ]
1.5.修改密码
[image: QQ截图未命名]【业务说明】
描述：修改用户的登录密码。
☞【操作说明】
登录到系统以后在页面的右上角单击【个人信息修改】
[image: ]
进入相到个人信息修改页面，填写新密码和确认密码，单击【确认】
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc482373382]申报信息填写
2.1.功能简述
描述：申报信息填写模块主要是申报人填写本人根据自己的实际情况如实的填写自己的相关信息，该模块共有六个模块，分别是申报须知、基本信息、主要业绩及论文专著、考核情况及工作总结、材料上传、申报办理，申报人登录到页面根据页面的提示信息进行如实的填写。
[bookmark: _Toc482373383]2.2.登录系统
登录申报系统
[image: ]
输入身份证号码、密码和验证码登录到系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc482373384]2.3.申报须知
[image: QQ截图未命名]【业务说明】
描述：申报须知为申报人必读信息，待申报人员仔细阅读之后能完全接受相关条款的规定，再进行下一步的申报信息填写。
☞【操作说明】
倒计时30秒结束后在【本人已认真阅读须知内容, 充分了解并清楚知晓有关条款，承诺填列、报送的资料真实有效，愿意承担相关责任。】前框内打钩并单击【下一步】
[image: ]
[bookmark: _Toc482373385]2.4.基本信息
[image: QQ截图未命名]【业务说明】
描述：申报人员根据自己的自身实际情况，在基本信息页面填写正确的信息，姓名、性别、身份证号码、出生年月都是根据注册时填写的信息自动带入进来不能修改，如果发现有错误想要修改可以点击右上角的【个人信息修改】进行修改，该界面的信息为两分钟自动保存一次，全部填写完整后点击页面最下方的【保存】。
☞【操作说明】
在相应的对话框内填入正确的信息
[image: ]
【基本信息】中【学历情况】以下的信息填写需要先点击【增加】按钮，在增加的行中填入正确的信息。
[image: ]
☞【注意事项】
1.选择日期系统统一精确到月份。
2.如果有起始时间和截止时间的，填写的时候起始时间不能大于截止时间。
3.继续教育为非必填项，可以不填写。
4.填写信息一定要注意标红的文字提醒信息。
[bookmark: _Toc482373386]2.5.主要业绩及论文专著
[image: QQ截图未命名]【业务说明】
描述：主要业绩及论文专著是申报人员根据自身的实际情况填写自己的主要业绩以及自己的论文专著。
☞【操作说明】
【文字说明】部分根据自身的实际情况填写描述内容；上传【证明材料】时先要点击左上角的【增加】按钮在新增加的一行中填写证明材料的描述信息并点击【上传】按钮上传pdf格式的附件。
[image: ]
文字说明和证明材料都填写完整后点击最下方的【保存】按钮
[bookmark: _Toc482373387]2.6.考核情况及工作总结
[image: QQ截图未命名]【业务说明】
描述：考核情况及工作总结是记录申报人近三年的工作的总结和考核情况，近三年都必须填写。
☞【操作说明】
在对应年份中填写近三年的现职以来考核情况
[image: ]
填写完考核情况后继续填写本人任现职以来的总结
[image: ]
上面两项填写完整后点击页面最下方的【保存】按钮。
[bookmark: _Toc482373388]2.7.材料上传
[image: QQ截图未命名]【业务说明】
描述：材料上传需要申报人上传毕业证、学位证、从业资格证书等证书，如果申报人还有其他技能证书可以一并上传；上传的附件可以进行改名，上传完附件后点击【更好备注】可以添加备注说明。
☞【操作说明】
在需要上传的附件的对应行点击【添加附件】按钮，在弹出的对话框内选择需要上传的附件，选择后点击【打开】即可上传。
[image: ]
上传完附件后点击【更改备注】可以添加备注说明，若需要更改文件名称点击【更改文件名称】即可进行文件名称的更改。
[image: C:\Users\tanxiaolong\Documents\Tencent Files\2735458556\Image\C2C\U(OI_[~L9SQ6%I}V{1{JY06.png]
[bookmark: _Toc482373389]2.8.申报办理
[image: QQ截图未命名]【业务说明】
描述：申报办理界面展示每个页签的信息填写的完整情况、申报流程的进度、已经提交材料的地点和起止时间。在该页面如果有必填信息没有填写申报人点击【确认提交】将无法提交申请；申报人在提交申请后因持续关注申报进度，填报信息有问题的将被退回，退回的通知方式将在申报进度里面体现。
☞【操作说明】
【基本信息】、【主要业绩及论文专著】、【考核情况及工作总结】、【材料上传】都显示信息填写完整并且符合申报条件即可点击【确认提交】
[image: ]
提交成功后申报进度由个人填写变成现场复核。
问题咨询电话：025-83633394
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