
单位用户操作手册
   首先用户登录系统，将看到首页界面如下图：
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1、 单位注册

考试用户必须由单位用户统一分配账号，才能参加考试，系统只接受单位用户注册，不接受考试用户个人注册。

单位用户进入界面首先点击右上角的注册如下图：
[image: image2.png]BF

8

HE=EE




点击注册进入下图填写单位相关资料，请认真对待每一个注册项，否则系统不予审核，没有审核的单位用户，不能添加考试用户。所有单位用户注册请填写社会统一信用代码作为用户名。
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注册资料总共分为三个大部分：
1、 单位基本信息：按照要求填写基本项，用户名请用单位社会统一信用代码即可；
2、 档案管理：每一个小项都需要填写文字资料，并在编辑器中上传资料的电子版图片；
3、 保密管理：每一个小项都需要填写文字资料，并在编辑器中上传资料的电子版图片；
正确填写完信息后，点击注册完成注册。注册完成后可以直接登录系统，但是此时账号不具备分配考试用户的功能，需要等待后台管理员认证，方可分配考试用户。

2、 用户登录
首页在系统的右上角，刚才注册的按钮旁边，点击登录按钮，如下图：
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然后输入注册时填写的社会统一信用代码及密码，即可登录入系统，登录后，单位用户可以直接点击右上角的用户管理进入需要操作界面，其他导航只是系统辅助，单位用户管理可以不进行操作。
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点击用户中心进入如下界面：
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如果点击退出，直接退出系统登录。
3、 用户中心
进入用户中心后，可以看到左侧有两个侧菜单选项如下图：

[image: image8.png]



1、 个人管理：主要是注册单位用户自己的基本信息，如果确定无误请不要修改，否则需要系统进行重新认证，修改了信息会影响到考试用户证件的生成，如证件上需要显示，正确的单位名称，正确的单位地址，单位信息至关重要。不要随便修改信息。
特别提醒：单位用户第一注册后，登录后请再个人管理的证件图片处上传单位统一信用代码证书。否则系统不给予审核。审核不同过可以在用户注册资料修改处最上方看到退回意见，也可以在添加用户界面看到退回意见，按照退回意见修改后，再次提交等待后台审核。
2、 用户管理

点击左侧的用户管理后，就可以看到右侧添加考试用户的界面如图：
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点击右上角红色的添加用户按钮如图：
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即可添加考试用户，进入如下界面：
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单位管理用户只需要填写前五项：用户名（考试人员的身份证号）、密码、重复密码、真实姓名（和最后获取证书有关，正确填写）、手机。其他项默认调取单位信息，无需更改填写。最后点击提交按钮即可。

单位用户添加用户后即可通知考试用户账号（身份证号），密码，考试用户就可以登录在线学习，达到在线学习时长即可参加考试了。注意：添加考试用户无需管理员认证，可以直接使用。
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