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[bookmark: _Toc15943][bookmark: _Toc30926]一、系统功能概述
[bookmark: _Toc19181]四川省注册税务师协会行业自律检查平台是集发布、填报、筛选、审批于一体的会员管理平台，主要用于行业自律检查，同时该平台后续也将支持新增发布信息，用于调查与数据收集。
[bookmark: _Toc7990]二、用户登录
登录浏览器建议使用chrome(谷歌)或者360极速版，浏览器下载地址：
谷歌浏览器：https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/
360极速版：https://browser.360.cn/ee/
打开浏览器，输入网址http://47.108.56.105/login.html进入登录界面，或是从“四川省注册税务师协会”官网（http://www.scctaa.com/）首页，点击【四川注税行业自律检查平台】进入登录界面。
[image: ]
          
首次登录必须先修改密码
[image: ]
备注：
1　 用户ＩＤ为会员号;
2　 首次登录系统，初始密码为8个8；
3　 首次登录系统成功之后，需要先修改密码，才能进入系统操作界面，新密码必须为8位英文字母和数字0~9的组合（同时包含英文字母和数字）；
4　 若忘记密码，可联系协会管理员重置。
[bookmark: _Toc2564]三、注意事项
[bookmark: _Toc948]五、操作流程
[bookmark: _Toc11207]（一）用户管理（协会管理人员）
[bookmark: _Toc27098]1、个人会员管理
操作路径
【用户管理】-【个人会员管理】

操作步骤
（1）点击页面左下方“新增个人会员”，弹出新增窗口；
[image: ]

（2）输入“个人会员ID”、“个人会员名称”、“联系电话”，选择“是否有所会员”、“会员状态”（如果“是否有所会员”选择“是”，则必须在“团体会员信息”下拉列表中选择所在事务所），点击提交即可；
[image: ]

（3）新增个人会员成功之后，返回主页面，即可查询个人会员信息；
[image: ]

（4）如需修改个人会员，则可点击查询结果列表操作列“修改”按钮，弹出修改窗口，只有“个人会员ID”不可修改，其他数据项均可修改，修改完毕点击“保存”即可；
[image: ]

（5）如需删除个人会员，则可点击查询结果列表操作列“删除”按钮，弹出提示窗口，点击“确定”则可删除个人会员，并解除与所在团体会员的绑定关系；
[image: ]

（6）如需重置密码，则可点击查询结果列表操作列“重置密码”按钮，弹出提示窗口，点击“确定”则可将密码重置为8个8。
[image: ]


[bookmark: _Toc27568]2、团体会员管理
操作路径
【用户管理】-【团体会员管理】

操作步骤
（1）点击页面左下方“新增团体会员”，弹出新增窗口；
[image: ]

（2）输入“团体会员ID”、“团体会员名称”、“联系电话”，选择“是否新设事务所”，“录入时间”自动带出当前日期，点击提交即可；

[image: ]

（3）新增团体会员成功之后，返回主页面，即可查询团体会员信息；
[image: ]

（4）如需修改团体会员，则可点击查询结果列表操作列“修改”按钮，弹出修改窗口，只有“团体会员ID”和“录入时间”不可修改，其他数据项均可修改，修改完毕点击“保存”即可；
[image: ]

（5）如需删除团体会员，则可点击查询结果列表操作列“删除”按钮，弹出提示窗口，点击“确定”则可删除团体会员，并解除与团体中的个人会员的绑定关系；
[image: ]

（6）如需重置密码，则可点击查询结果列表操作列“重置密码”按钮，弹出提示窗口，点击“确定”则可将密码重置为8个8。
[image: ]

[bookmark: _Toc21807]3、协会人员管理
操作路径
【用户管理】-【协会人员管理】

操作步骤
（1）点击页面左下方“新增人员”，弹出新增窗口；
[image: ]

（2）输入“人员ID”、“人员名称”、“联系电话”，选择“所在部门名称”、“人员状态”，点击提交即可；
[image: ]

（3）新增协会人员成功之后，返回主页面，即可查询协会人员信息；
[image: ]

（4）如需修改协会人员，则可点击查询结果列表操作列“修改”按钮，弹出修改窗口，只有“人员ID”不可修改，其他数据项均可修改，修改完点击“保存”即可；
[image: ]

（5）如需删除协会人员，则可点击查询结果列表操作列“删除”按钮，弹出提示窗口，点击“确定”则可删除协会人员；
[image: ]

（6）如需重置密码，则可点击查询结果列表操作列“重置密码”按钮，弹出提示窗口，点击“确定”则可将密码重置为8个8。
[image: ]

（7）如需查看岗责权限，则可点击“查看”按钮，查看协会人员的已分配岗位；
[image: ]


（8） 如需修改岗责权限，则可点击操作列“权限设置”按钮，弹出“岗责设置”窗口，在“待分配岗位”栏选择需要添加的岗位，点击“>”按钮，则可添加到“已分配岗位”栏，最后点击“确认”即可；
[image: ]
[image: ]



（2） [bookmark: _Toc8731]首页待办（所有用户）
操作路径
【首页】
操作步骤
（1）进入首页，即可查看当前待办任务，点击操作列“办理”按钮，即可跳转办理界面；
[image: ]

备注：
	①如果年检申报表填报待办，点击“办理”则跳转年检申报表填报界面；
②如果年检申报表审核（或复核）待办，点击“办理”则跳转年检申报表审核（或复核）界面；
③如果调查问卷填报待办，点击“办理”则跳转调查问卷填报界面。
[bookmark: _Toc23505]（三）年检申报表填报（协会会员）
[bookmark: _Toc20641][bookmark: _Toc22322]1、“无所个人会员”年检申报表填报
操作路径
【报表填写】-【年检申报表填写】（也可以进入【首页】，点击年检申报表待办“办理”按钮进入）

操作步骤
（1）点击【年检申报表填写】，弹出信息确认窗口，选择“是否在事务所就职”为“否”，确认即可。
[image: ]

（2）进入年检申报表《四川省个人会员年检申报表》界面进行填写；（填写报表过程中可以随时暂存）
[image: ]

（3）报表填写完毕后，点击“预览提交”按钮；
[image: ]
（4）确认填写信息无误，点击“提交”按钮，提示成功之后，向协会人员提交审核待办。
                 [image: ]


2、 [bookmark: _Toc12530][bookmark: _Toc3509]“新设所个人会员”年检申报表填报
说明：新设所个人会员是指跨年检年度办理团体会员入会的事务所，事务所不在年检范围，但税务师在年检范围的个人会员
操作路径
【报表填写】-【年检申报表填写】（也可以进入【首页】，点击年检申报表待办“办理”按钮进入）
操作步骤
（1）点击【年检申报表填写】，弹出信息确认窗口，选择“是否在事务所就职”为“是”，系统自动带出新设的事务所，确认即可。
[image: ]

（2） 进入年检申报表《四川省税务师事务所（新设）个人会员年检申报表》界面进行填写；（填写报表过程中可以随时暂存）
[image: ]

（3） 报表填写完毕后，点击“预览提交”按钮；
[image: ]

（4） 确认填写信息无误，点击“提交”按钮，提示成功之后，向协会人员提交审核待办。
[image: ]


[bookmark: _Toc4144][bookmark: _Toc18853]3、“有所个人会员”年检申报表填报
操作路径
【报表填写】-【年检申报表填写】（也可以进入【首页】，点击年检申报表待办“办理”按钮进入）

操作步骤
（1） 点击【年检申报表填写】，弹出信息确认窗口，选择“是否在事务所就职”为“是”，系统自动带出所在事务所，确认即可。
[image: ]

（2）进入年检申报表《四川省税务师事务所个人会员年检申报表》界面进行填写；（填写报表过程中可以随时暂存）
[image: ]


（3）报表填写完毕后，点击“预览提交”按钮；
[image: ]

（4）确认填写信息无误，点击“提交”按钮，提示成功之后，向所在事务所提交审核待办。
[image: ]
年检申报表审核
[bookmark: _Toc10774][bookmark: _Toc11035]4、“团体会员”年检申报表填报
操作路径
【报表填写】-【年检申报表填写】（也可以进入【首页】，点击年检申报表待办“办理”按钮进入）

操作步骤
（1）进入年检申报表《四川省税务师事务所单位会员年检登记表》界面进行填写，先填写基本信息部分；
[image: ]
[image: ]

（2） 若事务所存在分支机构，则可在数据项“有无分支机构”中选“有分支机构”，并点击“添加”按钮，在“添加分支机构信息”弹窗中填写分支机构信息，保存之后，主页面将实时更新统计信息；
[image: ]
[image: ]

（3）如需填写其他从业人员信息，则可在数据项“其他从业人员人数”右侧点击“添加”按钮，在弹窗“添加其他从业人员信息”中操作，保存之后，数据自动带入“其他从业人员人数”，与事务所审核通过的本所执业会员和非执业会员人数，一并汇总为“从业人员总数”；在所执业会员和非执业会员登录平台填报提交年检申报表，事务所审核确认后，单位会员年检申报表中的执业会员人数和非执业会员人数将自动带入,无需填写数字；

[image: ]
[image: ]

（4）填写自检情况部分，包含“执业资质”、“执业规范及社会诚信”、“内部管理”、“党建工作”以及“其他方面”部分；
[image: ]
[image: ]
[image: ]

（5）如从业人员中存在人大代表、政协委员、民主党派人士，可在对应数据项中选“有”，并在列表中填写，填写完成之后，统计信息将实时更新基本信息部分对应数据项；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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（6）上传附件资料，填写事务所自查结论等，填写完成后，点击“预览提交”将跳转年检申报表预览页面（填写报表过程中可以随时暂存）；
[image: ]

（7） 确认无误后，点击“提交”，提示成功之后，向协会人员提交审核待办。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc27609]（四）年检申报表审核（团体会员、协会人员）
[bookmark: _Toc19304]1、个人会员（无所、新设所）年检申报表审核及复核（协会人员）
操作路径
【年检申报表审核】-【年检申报表信息审核(个人)】/【年检申报表信息复核(个人)】（也可以进入【首页】，点击年检申报表审核/复核待办“办理”按钮进入）

操作步骤
（1）协会审核人员，进入“年检申报表信息审核(个人)”界面；
[image: ]

（2）点击操作列“审核”按钮，弹出“审核年检申报表”窗口，填写“审核结果”和“审核说明”，点击“确定”即可；
[image: ]

（3）由于审核环节存在多部门并列审核，因此当其他部门审核人员已经审核完成，则在审核时，可以看到其审核记录；
[image: ]

（4）当最后一个部门的审核人员审核完成时，如果所有部门均审核通过，则年检申报表流转到复核环节（如果存在审核不通过的情况，则退回对应个人会员，修改后可重新提交审核），由协会复核人员进入“年检申报表信息复核(个人)”界面进行复核；
[image: ]

（5） 协会复核人员，在复核界面，可以看到审核环节所有审核部门的审核记录，在“复核意见”栏填写“审核结果”和“审核说明”，点击“确定”即可。如果复核通过，则表示该个人会员年检申报表审核/复核流程完结，该个人会员年检合格（如果复核不通过，则退回对应个人会员，修改后可重新提交审核）。
[image: ]


[bookmark: _Toc5074]2、团体会员年检申报表审核及复核（协会人员）
操作路径
【年检申报表审核】-【年检申报表信息审核(团体)】/【年检申报表信息复核(团体)】（也可以进入【首页】，点击年检申报表审核/复核待办“办理”按钮进入）

操作步骤
（1）协会审核人员，进入“年检申报表信息审核(团体)”界面；
[image: ]

（2）点击操作列“审核”按钮，弹出“审核年检申报表”窗口，填写“审核结果”和“审核说明”，点击“确定”即可；
[image: ]


（3） 由于审核环节存在多部门并列审核，因此当其他部门审核人员已经审核完成，则在审核时，可以看到其审核记录；
[image: ]

（4）当最后一个部门的审核人员审核完成时，如果所有部门均审核通过，则年检申报表流转到复核环节（如果存在审核不通过的情况，则退回对应团体会员，修改后可重新提交审核），由协会复核人员进入“年检申报表信息复核(团体)”界面进行复核；
[image: ]

（5）协会复核人员，在复核界面，可以看到审核环节所有审核部门的审核记录，在“复核意见”栏填写“审核结果”和“审核说明”，点击“确定”即可。如果复核通过，则表示该团体会员年检申报表审核/复核流程完结，该团体会员年检合格（如果复核不通过，则退回对应团体会员，修改后可重新提交审核）。
[image: ]



[bookmark: _Toc24577]3、有所个人会员年检申报表审核（团体会员）
操作路径
【年检申报表审核】-【年检申报表信息审核(个人)】（也可以进入【首页】，点击年检申报表审核待办“办理”按钮进入）

操作步骤
（1）团体会员审核人员，进入“年检申报表信息审核(个人)”界面；
[image: ]

（2）点击操作列“审核”按钮，弹出“审核年检申报表”窗口，填写“审核结果”和“审核说明”，点击“确定”即可。如果审核通过，则表示该个人会员年检申报表审核流程完结，该个人会员年检合格（如果审核不通过，则退回对应个人会员，修改后可重新提交审核）。
[image: ]
[bookmark: _Toc15139]（五）问卷调查
[bookmark: _Toc6881]1、问题库管理
功能概述
将每次推送调查的问题维护到问题库中，以便于相同问题可以重复使用。
操作路径
【问卷调查】 - 【问题库管理】
操作步骤
（1） 点击【问题库管理】进入问题管理主界面，如下：
[image: ]
可根据查询条件筛选进查看自己维护的题目，自己维护的题目仅本人账号登录可操作修改和删除的编辑权限，如图：
[image: ]
（2） 点击主界面左下角的“问题新增”弹框可编辑维护问题，可选择问题类型：单选题、多选题、问答题，选择之后输入对应问题题目，若是单选题、多选题则需要输入对应的选项内容，具体界面如下：
[image: ]
（3） 问题填写完成保存提交后，会展示在主界面首行，可在查询结果列中查看问题详情，并可在操作列修改问题信息，或删除问题等操作，如图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22440]2、问卷库管理
功能概述
从问题库中选择对应问题生成一套问卷，并可对问卷进行发布、复制、撤回、删除的编辑操作。
操作路径
【问卷调查】-【问卷库管理】
操作步骤
（1） 从菜单进入该界面，勾选“仅看自己维护”若未维护问卷状态该界面默认数据为空，界面如下：
[image: ]
（2） 不勾选“仅看自己维护”若其他老师存在问卷维护数据则点击“查询”也可查看仅可复制但无编辑权限，界面如下：
[image: ]
（3） 进入界面后可点击左下角“创建问卷”，进入问卷创建界面如下：
[image: ]
1　 进入该界面需输入“问卷标题”以及需要调查的会员类型和完成时限
2　 问卷基本信息输入完成后，可点击“添加问题”打开【问题库管理】界面，展示所有维护的问题信息，也可仅查看自己维护的问题信息，如图所示：
[image: ]
3　 问题选择完成后按顺序展示在界面上，可以根据需求调整前后位置，或者插入题目、删除题目等编辑操作，如图所示：
[image: ]
4　 调整确认无误后点击“保存”按钮将问卷信息展示在主界面的首行。
（4） 在主界面可对自己创建的问卷进行“发布”、“修改”、“复制”、“删除”、“撤回”的编辑操作，如图所示：
[image: ]
1　 点击“发布”后弹框显示问卷的“完成时限”，确认并可修改问卷的完成时限，确认后发布成功，系统会向所选的调查对象推送问卷调查的待办提醒信息。
[image: ]
2　 发布之后若发现有疑问可“撤回”反馈中的问卷信息，会员的待办提醒信息也会撤销，修改之后重新推送待办提醒，会员将重新反馈调查信息。
[image: ]
3　 可点击“复制”按钮会自动复制问卷信息，复制成功后所有信息都是一致的，可修改调整问卷内容。
4　 若问卷以超过完成时限并且未完成反馈的可“继续”该问卷调查，可更新“完成时限”，以反馈的会员将不在反馈，未反馈的可继续完成反馈。
（5） 若该问卷已存在会员反馈记录，则可点击问卷报告分析列的“查看”按钮进入报告分析接界面，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16128]3、问卷反馈（会员）
操作路径
  （1）【问卷调查】-【问卷反馈】
（2）【首页】待办点击“办理”进入界面进行反馈提交。
操作步骤
(1) 会员点击功能菜单进入或者首页待办的“办理”进入界面，如图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
(2) 若存在多条问卷调查待办信息，点击菜单进入时会提示，如图所示：
[image: ]
(3) 若不存在问卷调查信息则无待办信息，点击菜单进入会提示如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc23261]（六）查询统计（所有用户）
[bookmark: _Toc3147][bookmark: _Toc20676]1、年检申报表进度查询（有所个人会员）
操作路径
【查询统计】-【年检申报表进度查询】

操作步骤
（1）当“有所个人会员”暂未填写年检申报表时，“年检申报表进度查询”界面无任何进度信息；
[image: ]

（2）当“有所个人会员”的年检申报表提交事务所之后，“年检申报表进度查询”界面显示当前报告状态为“待事务所审核”,点击“查看”可查看已填写的年检申报表；
[image: ]

（3）如果“有所个人会员”的年检申报表，经所在事务所审核不通过，则当前报告状态为“审核不通过”，点击“审核不通过”可查看审核记录，点击“修改”或“重新填写”，可修改或重新填写年检申报表；
[image: ]
[image: ]

（4）如果“有所个人会员”的年检申报表，经所在事务所审核通过，则当前报告状态为“待协会审核”。
[image: ]





[bookmark: _Toc10583][bookmark: _Toc5383]2、年检申报表进度查询（无所个人会员、新设所个人会员、团体会员）

操作路径
【查询统计】-【年检申报表进度查询】

操作步骤
（1）当“无所个人会员”、“新设所个人会员”、“团体会员”
暂未填写年检申报表时，“年检申报表进度查询”界面无任何进度信息；
[image: ]

（2）当“无所个人会员”、“新设所个人会员”、“团体会员”
的年检申报表提交审核之后，“年检申报表进度查询”界面显示当前报告状态为“待审核”，点击“查看”可查看已填写的年检申报表;
[image: ]

（3）如果“无所个人会员”、“新设所个人会员”、“团体会员”的年检申报表，经协会多部门并行审核后，只要有一个部门审核不通过，则当前报告状态为“审核不通过”，点击“审核不通过”可查看审核记录（只显示审核不通过的部门的审核记录），点击“修改”或“重新填写”，可修改或重新填写年检申报表；
[image: ]
[image: ]

（4）如果“无所个人会员”、“新设所个人会员”、“团体会员”的年检申报表，经协会多部门并行审核后，所有部门审核通过，则当前报告状态为“待复核”，点击“查看”可查看已填写的年检申报表；

[image: ]

（5）如果“无所个人会员”、“新设所个人会员”、“团体会员”的年检申报表，经协会复核不通过，则当前报告状态为“复核不通过”，点击“复核不通过”可查看审核记录，点击“修改”或“重新填写”，可修改或重新填写年检申报表；
[image: ]

（6）如果“无所个人会员”、“新设所个人会员”、“团体会员”的年检申报表，经协会复核通过，则当前报告状态为“年检合格”，至此，会员年检申报表填报及审核流程全部结束，年检合格。
[image: ]






[bookmark: _Toc3850]3、个人会员信息查询（协会人员）

操作路径
【查询统计】-【个人会员信息查询】

操作步骤
（1）当“个人会员”暂未填写年检申报表时，“个人会员信息查询”界面无任何信息；
[image: ]

（2）当某位“个人会员”的年检申报表提交审核之后，则可查询其“待审核”及其后续所有状态的年检情况，点击“查看”可查看已填写的年检申报表；
[image: ]

[bookmark: _Toc25228]4、团体会员信息查询（协会人员）

操作路径
【查询统计】-【团体会员信息查询】

操作步骤
（1）当“团体会员”暂未填写年检申报表时，“团体会员信息查询”界面无任何信息；
[image: ]

（2）当某位“团体会员”的年检申报表提交审核之后，则可查询其“待审核”及其后续所有状态的年检情况，点击“查看”可查看已填写的年检申报表；
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc8599]5、年检报告登记信息（协会人员）

操作路径
【查询统计】-【年检报告登记信息】

操作步骤
（1）在协会会员填报年检申报表期间，协会人员可查询所有团体会员和个人会员的年检申报表填报情况统计信息，当“待审核数”、“审核不通过数”、“待复核数”、“复核不通过数”、“年检合格数”统计数字大于0时，可点击数字跳转“个人会员信息查询”或“团体会员信息查询”页面查看每一位的年检申报表详情。
[image: ]


6、 [bookmark: _Toc32047]问卷调查反馈统计
操作路径
【查询统计】-【问卷调查反馈统计】
操作步骤
（1） 点击菜单进入查询界面界面默认为空，点击“查询”按钮查询已发布的问卷信息，可根据该统计了解被调查对象应反馈、待反馈、已反馈问卷信息的人数，如图所示：
[image: ]
（2） 若存在已有会员反馈提交了问卷信息，可查看问卷反馈报告分析，点击操作列的“报告”进入分析界面，如图所示：
[image: ]
[image: ]
若是简答题，可点击查看更多，查看每个会员反馈的问答题答案，如图所示：
[image: ]
可导出文本答案信息，如图所示：
[image: ]
（3） 若无反馈就则提示：暂无反馈记录，如图所示：
[image: ]
（4） 也可点击操作列的“问卷下载”下载问卷信息，问卷展示每个反馈用户反馈的内容，可通过首行筛选进行统计，如图所示：
[image: ]
（5） 主界面待反馈、已反馈、应反馈人数数据可钻取进入明细界面查看每个会员信息以及会员问卷反馈详情，如图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc4078]7、问卷反馈明细查询
操作路径
【查询统计】-【问卷反馈明细查询】
操作步骤
（1） 点击功能菜单进入会员问卷反馈明细界面，问卷编号为必录项，必须录入查询单个问卷会员反馈情况，根据查询条件可筛选：待反馈、已反馈如图所示：
[image: ]
[image: ]
（2） 可点击结果列中问卷反馈详情“查看”每个会员整个问卷的反馈详情，如图所示：
[image: ]
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