一、基本操作

1. 登录方法
在浏览器地址栏键入:   
http://218.94.38.179:8082/jsicpa/common/login.do
或在省注协网站（www.jicpa.org.cn）点击链接
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就可以来到【江苏省注协行业服务与管理平台】的登录界面。
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登录界面如图所示

团体会员（事务所）要登录，输入要求如下：

	要素
	输入要求

	用户类型
	选择下拉【事务所用户】

	用户名
	输入事务所执业证上事务所编号

	密码
	初始密码为事务所编号的后6位


2. 界面介绍

以上事项输入正确后，即可进入【江苏省注协行业服务与管理平台】，登录后界面布局如图所示：
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进入到【江苏省注协行业服务与管理平台】界面如图所示

【江苏省注协行业服务与管理平台】界面分成三部分，分别为顶置菜单、活动页栏、系统菜单。

3. 关闭

点击【退出登录】，退回到【江苏省注协行业服务与管理平台】的登录界面；关闭浏览器就可以关闭【江苏省注协行业服务与管理平台】。

二、会员年检-任职资格检查填报
1. 登录方法
进入江苏省注协行业服务与管理平台的首页—>点击顶置菜单的【会员年检】-【任职资格检查填报】
2. 功能说明

审核注师填报年检信息，提交申请通过或暂缓通过或不通过或退回；填报会计师事务所基本情况表、股东（合伙人）情况表、员工情况表、行业高端人才统计表，还可以进行申报表套打。

3. 界面与操作说明
1) 任职资格检查汇总表
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【任职资格检查汇总表】列表如图所示

操作说明：列表界面显示了每个注师一份的年检信息填报。选择一条记录点击【审核】即可进入如下的【注册会计师任职资格检查】界面。年检可以选择不同的年份，选择后所有任职资格检查填报都是该年检年份，要是选择当前年检年份，可以进行审核或维护，选择以前年检年份，只能进行查看。
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【注册会计师任职资格检查】界面如图所示
操作说明：界面显示了填报记录的【注册会计师任职资格检查】的详细信息。年检默认为当前年检年份，不能修改。只能审核本事务所注师的申请，不能审核其他事务所注师的申请,事务所不能对注师信息进行修改,[事务所意见]可以选择[退回]。【提交审核】可以在确认填报数据无误后，事务所提交审核，注意提交后不能修改。

2) 会计师事务所基本情况表
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【会计师事务所基本情况表】如图所示

操作说明：界面显示了会计师事务所基本情况表。[*]为必填。默认引用本注师会员信息上已有的资料，除了事务所名称、执业证书编号外，其他都可以修改。信息如实填报。只能填报本用户事务所，不能填报其他事务所。
3) 股东（合伙人）情况表
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【股东（合伙人）情况表】列表如图所示
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【股东（合伙人）情况表】界面如图所示
操作说明：列表界面显示了股东合伙人记录填报。蓝色框可以选择下拉或填写；是、否下拉框可以选择是或否；日期框可以选择日期。[*]为必填。点击【新增】即可进入如上的【股东（合伙人）情况表】界面。点击【修改】或直接点击记录可以进入【股东（合伙人）情况表】界面进行修改，点击【删除】可以删除股东合伙人填报记录。
4) 员工情况表
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【员工情况表】列表如图所示
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【员工情况表】界面如图所示
操作说明：列表界面显示了员工记录填报。蓝色框可以选择下拉或填写；黄色框为选择下拉框，可以选择下拉；是、否下拉框可以选择是或否；日期框可以选择日期。[*]为必填。点击【新增】即可进入如上的【员工情况表】界面。点击【修改】或直接点击记录可以进入【员工情况表】界面进行修改，点击【删除】可以删除员工填报记录。
5) 行业高端人才统计表
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【高端人才统计表】列表如图所示
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【高端人才统计表】界面如图所示
操作说明：列表界面显示了高端人才记录填报。蓝色框可以选择下拉或填写；是、否下拉框可以选择是或否。[*]为必填。点击【新增】即可进入如上的【高端人才统计表】界面。点击【修改】或直接点击记录可以进入【高端人才统计表】界面进行修改，点击【删除】可以删除高端人才填报记录。
6) 申报表套打
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【申报表套打】界面如图所示

操作说明：可以对任职资格检查汇总表分成申请通过、申请暂缓通过、申请未通过打印，对会计师事务所基本情况表、股东（合伙人）情况表、员工情况表、行业高端人才统计表打印，也可以全部打印。
