山西省会计人员信息采集操作指南
会计人员可使用电脑登录会计之星网站(http://www.kjzx.cn)，进入首页“会计人员信息采集”专区,或手机微信添加公众号“山西省会计之星”点击“行业信息”菜单中的“信息采集”。
一、电脑端信息采集
（一）信息采集流程
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（二）注册及登录
首次使用会计管理信息系统的人员需先注册，原有我省会计从业资格档案的人员不需注册。
1、注册
第1步：点击“注册”进入注册页面；
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第2步：填写【身份证号】、【姓名】、【密码】、【确认密码】、【电子邮箱】等，带“*”的项目为必填项。
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第3步：确认填写内容无误后，点击【确定】。
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第4步：点击确定后系统会弹出“注册成功！”提示，表示注册成功。
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 2、登录
方法一：在首页录入账号（账号：身份证号码），密码（原有我省会计从业资格档案的人员使用原密码登录，如忘记密码，请点击密码找回），并点击【登录】按钮登录。
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方法二：系统左上角点击【请登录】，系统会跳转到登录页面，在登录页面填写账号，密码并点击【登录系统】按钮登录。
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（三）信息采集
点击【信息采集】进入信息采集页面。首次进行信息采集的人员需填写所有必填项，原有档案人员可按实际情况修改已有信息。
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1.基础信息采集
第1步：确认姓名、有效身份证件类型、有效身份证件编号、出生日期、性别与实际相符。
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第2步：填写【所属国家或地区】、【民族】、【政治面貌】、【联系电话】、【电子邮箱】等带“*”的必填项。
第3步：填写【通信地址】、【邮政编码】、【所属行政区划】（所属行政区划以工作单位为准，在校学生选择学籍地，其他人员选择户籍地）等内容。
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第4步：确认基础信息所有填写内容与实际一致。
2.专业技术资格信息采集
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“会计专业技术职务”选择“无职务”时，无需填写会计专业技术职务聘任时间。
“专业技术资格级别”，选择“无”时，不需填写专业技术资格类型、专业技术资格取得方式、专业技术资格证书号或批文号、专业技术资格取得时间。
3.学历信息采集
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全日制学历信息为必填信息，填写已取得毕业证书的全日制最高学历；非全日制学历信息请据实填写。
4.工作单位信息采集
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工作状态分为在职、在读和待业，填写在职和在读时，带“*”项目必须填写，无工作单位的请选“待业”。
5.其他证书信息采集
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珠算等级若为“无级别”，不需填写珠算证号，否则需要填写。是否注册会计师，选择“是”时，请填写是否执业及取得资格时间。
6.证件相关附件上传
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证件上传会根据会计人员在之前填写的信息自动设置，【上传】字样高亮显示时，为需要上传附件的项目，工作证明需下载模板填写后再上传。
相关照片请上传字迹清晰且小于1M的JPG、JPEG、PNG格式文件。
（四）提交
所有采集信息填写完毕，资料上传完成并确认无误后，认真阅读并同意承诺书，点击【申请】按钮。
[image: image18.png]=

1. B SHABER.
2. BUESERNFNSHaTE.

3, AEMHR B EE/IVFIMEIUPG, JPEG, PNGITH.
¥ ARSHRECRABREERTET





（五）信息采集状态
信息采集申请提交以后，信息采集状态会在登录后进行显示。如审核未通过，请按照提示完善和补充相关信息，待提示审核通过后即为完成信息采集。
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（信息采集审核未通过）
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（信息采集审核通过）
提示：信息采集过程填写内容较多，若用户需要暂停信息采集，可以在信息采集页面最下放选择【保存】按钮进行保存。重新登录系统进入信息采集时则可以看到上一次保存的内容，只需继续填写未能完成采集的内容即可。
二、手机微信端信息采集
（一）注册
第1步：手机微信添加公众号“山西省会计之星”，或者扫描二维码进行添加；[image: image21.jpg]



第2步：从”行业信息”菜单中的”信息采集”进入微信端采集系统  
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第3步：手机屏幕下方点击“注册”按钮进行注册；
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第4步：录入注册信息，点击“开始注册”完成注册。
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（二）登录
注册完成，默认自动登录，如果没有自动登录，在登录页面录入身份证号和密码后登录。
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（三）信息采集
第1步：点击“信息登记”进入到信息登记环节；
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第2步：阅读并勾选承诺；
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第3步：上传证据照片，填写个人基本信息；
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第4步：填写专业技术资格信息；
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第5步：填写学历信息；
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第6步：填写工作单位；
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第7步：填写其他证书信息；
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第8步：上传相关附件；
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第9步：提交。
（四）申请和信息采集状态
手机微信端提交后，进入等待审核环节，会计人员可在登录首页查询信息审核状态，显示“审核通过”即为完成信息采集。
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（信息采集审核通过）
[image: image38.png]i
REBIRTNER

WPE RS

R,

nisE=itE1e
BES=itT AR

FasE

© mtER

BiEZFE




（信息采集审核通过）
