职业资格证书软件用户手册

1、 初始用户的登录


当您安装完系统，并重新启动过一次后，运行该程序。


您将看到下面的登录界面：
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初始状态下，有个用户“系统管理员”这是一个超级用户，他的密码，我们将会和安装光盘一起发送给您。请您妥善保存及保密。

您在密码输入框中输入该密码后，按“确定”按钮就可以成功登录！

2、 作为一个单位的系统管理员

作为一个单位的系统管理员，您需要做如下的工作：

1、 首次登录：


当首次那到该软件时，您需要作为管理员，首次登录。方法入上面所说。

2、 为操作员开设新的用户


登录后，您选择下拉菜单的“系统工具”－“用户管理”。

您将看到如下界面：
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然后，按“添加”按钮，在用户ID框中输入用户姓名。在密码中输入他的密码。


比如：在用户ID框中输入“张三”，在密码中输入“ABCD”。


以后张三使用该软件时就要输入密码“ABCD”。


设置权限，在“用户ID”及“密码”右边的选择框里选择他的权限。


说明：只有系统管理员的权限为“2”。一般输入修改信息的用户权限为“1”，只

能查看而不能修改信息的用户的权限设为“0”


按“确定”按钮就开设好了一个用户。


如果要修改用户信息，则需要先点击“修改”按钮，然后在相关的输入框里输入修
改的信息，修改完毕后，按“确定”按钮，就完成了。
3、 输入本单位信息

这部工作就是告诉计算机，您所在的单位名称及单位编号。


单位编号的规则如下：


//待定


选择“系统工具”－“本单位信息”



可以看到如下界面：
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按照上面所说的规则，输入单位编号及单位编码。
3、 作为一个普通的信息输入修改的用户

1、 首次登录：



您首先需要让您单位的系统管理员，帮您开设一个新的用户，然后您就可以在登录

的下拉菜单中找到您的名字，选择您的名字，然后输入密码，按“确定”按钮。您

就可以成功的登录。
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2、 信息输入：
a、 单位信息输入

点击“单位信息”按钮，您可以看到一个单位信息的输入界面：
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黑体字的部分是一定要输入的。


单位编码可参照以下规则：


//待定


特别提示：单位编码一定要输入正确，不正确的话，不但会对本单位信息产

生影响，还会对别的单位也产生影响。所以保存之前请仔细检查一遍。


单位性质，单位类别，专业类别，所属省市，注册类别这几项一定要在下拉框
中选择，不可以自己填信息。


其他的信息如果一时不清楚或属于保密信息，可用“*”代替，具体输入几个

“*”就随便您了。


底下的人员统计表格在这里还不需要输入，等您一个个输入完本单位的人员

信息后，按“统计岗位人数”表格内会自动计算出岗位人员的信息，不需要

输入。

输入完单位信息后，按“保存”，就把信息存入到了计算机里。


如果您要修改已经保存的单位信息，请先在主界面中选择您要修改的单位，然
后按“单位信息”按钮，再修改您要修改的信息，按“修改”就将改完的信息，
保存到计算机里。
b、 人员信息输入

在主菜单中选择您所要添加修改人员信息的单位，按“人员信息”按钮，就可
以看到如下的信息输入界面
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黑体字的部分是一定要输入的。


个人编码是由单位编码加上您单位内部自行使用的编码组成的。具体使用单位
编码+流水号，还是单位编码+职工工号就随便您了。


特别提示：身份证号码一定要输入正确，如果不正确不但会对本单位信息产

生影响，还会对别的单位也产生影响。所以保存之前请仔细检查一遍。


有下拉框的地方一定要在下拉框中选择，不可以自己填信息。

输入完人员信息后，按“保存”，就把信息存入到了计算机里。


如果您要修改已经保存的人员信息，请先在左面中选择您要修改的人员，修改
您要修改的信息，按“保存”就将改完的信息，保存到计算机里。


注意：关于免证人员，必须严格按照国家有关规定，符合免证条件的方能填

写免证标记。
c、 人员证书及考核等信息的输入

人员信息输入界面右面的六个按钮是用来输入各人员的具体的证书考核信息
的。

现在我们一个个来看：


考试证书信息：一个人可能有一张证书，也可能有两张，或更多。都可以在这
里输入。
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首先选择“添加证书”在下面对应的框里输入相应的信息，最后按“确认

提交”。如要修改证书信息，则先点击“修改证书”，修改完相应的信息后，

点击“确认提交”。就将证书信息保存到了计算机中。现在在来看右边的考试

科目信息，一张证书对应两门课程，您先在左面的证书表格中选择一张证书，
然后在右边为这张证书输入它所对应的考试成绩。首先按“添加课程”，然后

在下拉框里选择相应的科目名称，并输入它的成绩，按“确认提交”。就将考

试成绩信息保存到了计算机中。


如果该人员有两张以上的证书，您就将看到，选择左边不同的证书，右边的成
绩会有相应的变化。


年度考核信息：每个人员都需要进行年度考核，考核通过方才允许登记。
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输入信息时，先按“添加”，然后选择相应的年度，再选择考核日期，及意见。


最后点击“确定”就完成了。如要修改，就先点击“修改”，改完相应的信息，
再按“确定”就可以了。


继续教育信息：每个人员每年参加的继续教育必须超过72学时，否则不予登

记。
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输入信息时，先按“添加”，然后填写相应的继续教育信息，最后点击“确

定”就完成了。如要修改，就先点击“修改”，改完相应的信息，再按“确定”
就可以了。


看到这里您对人员的各项考核证书信息的输入有所了解了吧，后面的“员工

合同”“单位聘用”“个人奖惩”都与前面的三项信息的输入方法类似。请您

参照上面的输入方法，输入信息。最后一项“注册登记信息”作为普通用户

的您是无法修改的，所以，不必理睬。
3、 信息上报：


当您输入完您的单位所有的信息后，您就需要将您的信息上报给上级单位。



点击主界面中“数据上报”按钮。您可以看到如下的界面：
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默认状态下是“全部信息”和“所有类别”，尽量不要更改，接收你信息的上级单


位会自动判断哪些是新的信息。如果您采用软盘上报的方式，就选择软盘，如果采

用网络上报的方式，就选择一个目录把上报文件存到硬盘，再通过网络发送到上级

单位。（发送Email的方法属于办公自动化范围，这里不另加介绍），点击保存，保

存完了屏幕上会有提示。
4、 信息接收：


如果您是一位集团的操作人员，您就需要接收下级单位上报的信息。方法是这样的。



点击主界面中“数据接收”按钮。您可以看到如下的界面：
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默认状态下，接收数据会覆盖原来旧的数据，不建议大家更改。如果您采用软盘上

报的方式，就选择软盘，如果采用网络上报的方式，就选择那个存放上报文件的目

录，并选择该文件，点击“接收”。接收完了屏幕上会有提示。
4、 作为各地局级审核用户



作为一个局级的用户，您具有普通用户所有的功能，具体使用方法上面已经介绍了，

这里就不再赘述了，您还具有您特有的审核功能。



审核一共分5个部分。4个分部审核，1个总体审核。



如果您要对一个人员进行审核，您必须首先对该进行继续教育信息的审核。



继续教育审核：如果您是局级用户，您就将看到这个窗口的右边有一块深色的地方，
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这就是审核区，您可以看到该人员以前的审核信息，然后您如果需要对他进行新的

一轮审核，您就需要按“新的审核”，然后在下方填入您所确认的学时，及审核意


见。然后按“确认审核”就完成了继续教育的审核。


年度考核审核：打开年度考核审核界面，您将看到以下界面
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注意右边的审核区中有一条记录是只有时间，没有审核意见的，这就是您刚才在继

续教育中添加的审核信息，现在您只要选中它，然后在下方填写审核意见，再按“确

认审核”，就完成的年度考核的审核。



相同的道理，当您打开单位聘用和个人奖惩信息的时候，也可以看到这样一条只有

时间的记录，您只要为它添加您的审核意见就可以了。



当您审核完所有四个部分的审核，您就可以对该人员进行证书的登记审核。



在人员信息界面中，按“注册登记信息”，您就进入了证书登记的界面：
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如果该人员的继续教育的学时不足，系统会自动弹出一个框来提示您，然后，您将

看到右边有您刚才审核的四部分的意见。



根据四个部分意见和该人员提交上来的证书信息，您可以在左边填写相关的信息，

并给予一个注册编号。如果不同意注册，那就必须在不同意理由中，填写具体的理

由。



关于首次批量审核的应用：



当您首次使用登记注册功能的时候，可以通过一次性的查询界面，快速的完成这步

工作，您可以通过点击主界面上的“审核按钮”，进入首次批量审核模块：
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您可以通过选择一个人员，然后再左边选择登记的意见，来完成审核。



您也可以选择“查询注册登记”，然后在审核情况这里选择您要查询的人群分类，


如图所示：
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其他功能，入接收，上报等都于前面介绍过，这里就不在重复。
5、 如何应用综合查询功能：

当你做完了各种数据录入的工作，你就可以使用综合查询的功能。

这个功能十分强大。

下面我们来解释一下：

在主界面中有这样几个按钮：
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每个按钮代表了一个模块，

在“单位信息”中，当你在左面点击某一单位时，右面会显示该单位的基本信息

在“统计”模块中，你可以在左面选择要统计的单位，然后在右面的选择框里，

选择统计条件，如图：
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选择完毕后，按“开始”统计，右面的列表中就会显示结果。

你也可以按“打印”或“输出到文件”来保存信息。

在“图表” 模块中，你可以在商贩的下拉框中，选择相应的查询条件。然后按“图
表显示”进行查询。
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你也可以按“保存文件”或“图表打印”来保存文件。

最后我们来讲讲功能最强大，也最复杂的“查询”功能。

“查询”分“下属单位查询”和“人员查询”
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我们以较复杂的“人员查询”为例：
选择“人员查询”后，
点击“查询条件”按钮，之后会跳出，多重条件查询的框。如图：
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你首先要把你要查询的条件，从左面选中，然后按“选择”加到中间的框里。
注意：要把你所需要的条件，一次性加到中间。
接着，你在中间，选中你刚才添加的条件。这时右面的条件信息框会亮起。
你可以在下拉框中选择并填写有关的查询条件。按“添加条件”来设置，当你添加完所有条件按“确定”。就可以看到查询结果了！

在查询结果中双击人名，也可以打印该人员的信息表格。
