
全国“三支一扶”工作信息
管理系统




用户操作手册
（县区级用户）







编制日期：2019年1月


[bookmark: _Toc532780797]目录
第一章	操作概述	1
1.1	启动与关闭	1
1.1.1	登录系统	1
1.1.2	修改密码	2
1.1.3	重新登录	2
1.1.4	退出系统	3
1.2	通用操作	3
1.2.1	必录项	3
1.2.2	编辑框跳转	4
1.2.3	身份证号码录入	4
1.2.4	日期录入	4
第二章	三支一扶系统操作指南	4
2.1	三支一扶信息管理	4
2.1.1	我的工作面板	4
2.1.2	信息管理	5
2.1.3	信息查询	7
2.1.4	信息统计	8
2.2	机构信息管理	9
2.2.1	更改我的信息	9
2.2.2	更改我的密码	10
2.3	工作通知管理	11
2.3.1	查看工作通知	11
第三章	服务证书验证	12

1. [bookmark: _Toc30375]
1. [bookmark: _Toc4568983]操作概述
1. [bookmark: _Toc532780798][bookmark: _Toc450299644][bookmark: _Toc21299][bookmark: _Toc219519130][bookmark: _Toc4568984]启动与关闭
0. [bookmark: _Toc398302871][bookmark: _Toc468807165][bookmark: _Toc8745][bookmark: _Toc532780799][bookmark: _Toc4568985]登录系统
在IE8至IE11浏览器下登录，IE10及以上版本浏览器推荐使用兼容模式。
· 系统登录
系统地址及用户账号和密码，请向县区级系统管理员获取。
· 操作步骤
1) 在IE浏览器地址栏中输入系统地址，进入系统登录界面。如下图所示：
[image: ]
2) 输入用户名、密码；点击登录后，进入系统主页面。如下图所示：
[image: ]
· 注意事项
系统主界面左侧菜单栏分为系统菜单和系统管理，系统菜单供业务用户及管理员用户使用，系统管理仅供管理员用户使用。
0. [bookmark: _Toc10473][bookmark: _Toc532780800][bookmark: _Toc4568986]修改密码
1) 点击修改密码按钮即可进入修改密码界面。如下图所示：
[image: ]
2) 输入原密码及新密码点击保存即可。如下图所示：
[image: ]
0. [bookmark: _Toc5487][bookmark: _Toc4568987]重新登录
· 操作步骤
1) 点击重新登录按钮即可回到登录页面。如下图所示：
[image: ]
0. [bookmark: _Toc532780801][bookmark: _Toc31354][bookmark: _Toc4568988]退出系统
· 操作步骤
1) 点击退出按钮即可退出系统。如下图所示：
[image: ]
1. [bookmark: _Toc1205][bookmark: _Toc450299645][bookmark: _Toc532780805][bookmark: _Toc219519131][bookmark: _Toc4568989]通用操作
1. [bookmark: _Toc116891901][bookmark: _Toc532780806][bookmark: _Toc20069][bookmark: _Toc328503918][bookmark: _Toc219519132][bookmark: _Toc450299646][bookmark: _Toc4568990]必录项
1. 编辑框的标题为蓝色的为必录项。
2. 比如有几个数据项必录一个的时候，如果没有一个录入，那么系统会自动提示哪些数据项必录一个。
1. [bookmark: _Toc532780807][bookmark: _Toc116891902][bookmark: _Toc15073][bookmark: _Toc328503919][bookmark: _Toc4568991]编辑框跳转
所有界面的编辑框在录入完一个编辑框的内容后，按Tab键可以自动跳转到相邻的下一个编辑框。
1. [bookmark: _Toc328503920][bookmark: _Toc532780808][bookmark: _Toc20660][bookmark: _Toc116891903][bookmark: _Toc4568992]身份证号码录入
身份证号码为固定18位。
1. [bookmark: _Toc532780809][bookmark: _Toc328503921][bookmark: _Toc116891904][bookmark: _Toc5524][bookmark: _Toc4568993]日期录入
当光标移到日期录入编辑框时，会自动弹出如下图所示的日期选择窗口，可用鼠标进行选择，也可直接在编辑框输入日期，输入格式为yyyy-mm-dd，如2018年3月29日输入2018-03-29即可。
[image: ]
1. [bookmark: _Toc532780813][bookmark: _Toc11100][bookmark: _Toc4568994]三支一扶系统操作指南
2. [bookmark: _Toc5748][bookmark: _Toc532780814][bookmark: _Toc488137416][bookmark: _Toc488214727][bookmark: _Toc4568995]三支一扶信息管理
0. [bookmark: _Toc717][bookmark: _Toc532780815][bookmark: _Toc4568996]我的工作面板
· 功能入口
系统菜单->三支一扶信息管理->我的工作面板。
· 功能说明
分为提醒、统计、名词解释三个模块。提醒模块为辖区内待审核的人员信息提醒，统计模块为五种在岗状态统计可供查看。
· 操作界面
县区用户工作面板如下图：修改拟招募三支一扶人员信息；修改未审核和审核未通过三支一扶人员信息；查看工作通知。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc532780816][bookmark: _Toc23572][bookmark: _Toc4568997]信息管理
· 功能入口
系统菜单->三支一扶信息管理->信息管理。
· 功能说明
信息管理分为查询和信息列表两个模块：查询模块根据出入的条件点击查询按钮，内容会在信息列表模块中展示。查询模块中不输入查询条件，则查询全部信息；信息列表模块，可以对单条数据修改、删除、提交审核。也可以在左侧勾选复选框，批量提交审核。新增按钮新增一条数据，导入可以导入批量数据。下载导入模板在模板录入完数据后上传模板进行导入，可在信息列表中查看导入成功和导入失败的数据。
· 操作步骤
查询操作如下图所示：
[image: ]
个人与服务信息新增界面如下图所示：其中包括个人信息和服务信息新增
[image: ]
信息列表操作包括：修改、删除、提交审核。修改界面如下：
[image: ]
服务信息操作包括：修改服务信息、删除服务信息、提交审核、查看。具体修改操作如下图
[image: ]
导入数据如下图：
[image: ]
· 注意事项
针对在岗状态为“当前在岗”、“岗位脱离”、“期满服务”信息须提交市级审核，提交审核后的信息不能删除。
录入时间超过三个月的拟招募信息不能删除。
0. [bookmark: _Toc532780824][bookmark: _Toc16319][bookmark: _Toc4568998]信息查询
· 功能入口
系统菜单->三支一扶信息管理->信息查询。
· 功能说明
可查询辖区内三支一扶人员信息详情。
· 操作步骤
信息查询操作如下图所示：
查询条件分为个人信息和服务信息，录入所需的查询条件，点击查询按钮，满足条件的三支一扶人员信息在下方信息列表模块展示。可导出表格且字段由用户自定义勾选。
[image: ]
[image: ]
0. [bookmark: _Toc532780825][bookmark: _Toc9965][bookmark: _Toc4568999]信息统计
· 功能入口
系统菜单->三支一扶信息管理->信息统计。
· 功能说明
可统计辖区内三支一扶人员信息详情。
· 操作步骤
信息统计操作如下图所示：
信息统计包括统计查询信息、主栏、宾栏三部分；主栏、宾栏为必录项；主栏为单选项，宾栏为多选项。点击统计按钮，统计信息在下方统计表格和图表中展示。
[image: ]
图表展示如下：
[image: ]
2. [bookmark: _Toc532780826][bookmark: _Toc22726][bookmark: _Toc4569000]机构信息管理
1. [bookmark: _Toc532780827][bookmark: _Toc29502][bookmark: _Toc4569001]更改我的信息
· 功能入口
系统菜单->三支一扶信息管理->更改我的信息。
· 功能说明
对当前用户信息进行修改维护。
· 操作步骤
编辑个人信息，点击保存按钮，保存编辑后的个人信息。
[image: ]
1. [bookmark: _Toc8505][bookmark: _Toc4569002]更改我的密码
· 功能入口
系统菜单->三支一扶信息管理->更改我的密码。
· 功能说明
对个人密码进行修改维护。
· 操作步骤
输入原始密码，输入新密码，并再次输入确认新密码，点击确认按钮保存。重置密码：点击重置密码按钮，密码重置为初始密码（弹出新窗口告知初始密码）。
[image: ]
· 注意事项
密码必须设置长度介于8-18位之间，必须包含字母、特殊字符和数字。
2. [bookmark: _Toc532780829][bookmark: _Toc14034][bookmark: _Toc468807171][bookmark: _Toc219519135][bookmark: _Toc450299649][bookmark: _Toc4569003]工作通知管理
2. [bookmark: _Toc4188][bookmark: _Toc532780831][bookmark: _Toc4569004]查看工作通知
· 功能入口
系统菜单->三支一扶信息管理->查看工作通知。
· 功能说明
提供工作通知查看的功能。
· 操作步骤
点击查看工作通知按钮，进入查看工作通知页面。
[image: ]
点击标题列中标题，可以查看已发布的通知详情。
[image: ]

1. [bookmark: _Toc2547][bookmark: _Toc4569005]服务证书验证
· 操作步骤
1) 在登录页面，点击【服务证书验证】，进服务证书验证界面。
[image: ]
2) 进入服务证书验证界面，验证时需注意以下几点：
1. 姓名为必填，证书编号、身份证号至少填一项。
2.本查询系统只提供服务期满且考核合格的“三支一扶”人员信息的查询功能。
3.2009年（含2009年）之前期满的“三支一扶”人员信息请使用身份证号进行查询。
[image: ][image: ][image: ]
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