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第1章 操作说明
1.1 编写目的
为了使用户能够更好的使用本系统，本文即《上海市地方教育附加专项资金申报审核监督系统用户手册》（以下简称《手册》）将向用户介绍如何使用该子系统的各项功能，同时为用户在使用过程中可能出现的问题作解答。
1.2下载地址
打开网页浏览器，在地址栏输入https://zzjb.12333sh.gov.cn/zzjbdl/登录系统首页，在用户登录下方有“安装步骤等文档”可下载最新版的操作手册。
需注意：市鉴定中心与区县审核点登录地址：http://10.1.76.10/ywjbdl/
        其他单位登录地址：https://zzjb.12333sh.gov.cn/zzjbdl/
1.3 电脑、读卡器等硬件配置要求
1、电脑配置要求：
   （1）操作系统：Windows XP\Win 7 32位操作系统（64位不兼容）
   （2）浏览器版本：建议使用IE浏览器（IE8—IE11），建议使用IE浏览器，有些浏览器可能在操作按钮或是兼容性方面存在问题
   （3）影响兼容性的软件：360安全卫士（篡改IE浏览器设置）
2、读卡器品牌推荐：神盾、国腾、普天、新中新
第2章 控件安装与设置
2.1 IE控件设置
1、打开网页浏览器，在地址栏输入https://zzjb.12333sh.gov.cn/zzjbdl/登录系统首页，查看下方是本地Intranet还是 Intranet后点击，如下图：
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   2、弹出Intrane安全性属性，在可信站点中添加登录地址“https://zzjb.12333sh.gov.cn/zzjbdl/”， 然后点击“自定义级别”，如下图：
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3、打开后请根据如下仔细对ActiveX控件和插件进行启用与禁用：
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4、 启用后点击确定
2.2  一证通助手安装包下载及安装
1、在首页中点击下载“一证通助手安装包”或“电子签章安装包”，如下图：
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2、选择相应插件下载后，请拔掉CA证书key，并关闭掉所有IE浏览器后再进行安装。
2.3 身份证读卡器设置
1、在指定位置下载身份证读卡器配置文件，将Termb.cab解压，然后将里面的7个文件放到C:\WINDOWS\SYSTEM32下
2、打开[开始]菜单，在[运行]中输入“cmd”敲回车键，打开下图命令界面：
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3、将“cd  C:\WINDOWS\SYSTEM32”拷贝到命令行敲回车，如下图：
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4、将“regsvr32 Termb.ocx”拷贝到命令行，如下图：
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5、敲回车如弹出成功提示，然后再运行test.html 页面测试读卡器是否正常，如果正常则登陆系统。（如未弹出成功提示，请重复上述操作，如仍未弹出成功提示，请换台电脑或者重装系统）
6、如果在test.html页面下无法正常使用读卡器采集身份证信息，请检查端口是否可以使用，解压USBMng，打开MngTool.exe，如下图：
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点击刷新
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点击“确定”弹出对话框
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点击分配后状态由禁用变为启用，点击确定：
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编号下的图标有灰色变为绿色，状态为启用后，再次打开test.html页面测试。
关闭这个工具时弹出提示，点击“确定”。
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7、如果在test.html页面测试一切正常，但在浏览器中无法正常采集个人基本信息，请确认使用浏览器版本，并重新对IE浏览器控件设置（详见2.1章节）。
2.4  key（CA数字证书）申请
请自行到上海市数字证书认证中心办理CA数字证书，具体办理事项可拨打热线（021）962600或是在http://www.962600.com官网查询办理流程。
第3章 自助经办平台登录（自助经办平台）
3.1登录
1、 将key插在电脑USB口，确保证书有效
2、 打开网页浏览器，在地址栏输入：https://zzjb.12333sh.gov.cn/zzjbdl/登录系统首页，如下图：
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3、在用户登录框中输入您key的密钥进行登录。
4、点击“劳动就业”，选择“技能鉴定”模块。
3.2 key(CA数字证书)赋权
如果看不见技能鉴定模块，或是不能进行正常职业信息申报，一般为赋权存在问题，需按照以下进行对照：
3.2.1 添加“技能鉴定”模块
（1）如果使用的key(CA数字证书)为单位主key，在“应用开通申请”中添加“劳动就业”模块，即可看见技能鉴定；
[image: image18.png]~—

LigmA SR HEEHTS B Jrsansa:
fixtetrie SB)ZE)) T 5 ‘1h‘ﬁﬁ§ﬁ/\9&%: Xh EEE: gﬁmimmmmnwa [of k-

» AEEE
- R B ATERR Lol TIERTAH
- TEHUEAIB T S\ B R T 12
- fiBkRiRAE
- B
- ATRIMMTEMEREZERERDBM
- ATERAACAFARESRRTANBN
- AFTENAS SRS EHBRENRM
- AT IREEAARN R FIREEN
- B

Ll evenva
— e
——

| =

{ AN
RIFEFRERE SRS

\




（2）如果使用的key(CA数字证书)为单位子key，在“应用开通申请”中申请，由单位主key对子key进行赋权（单位主管审批）；
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3.2.2 添加功能菜单
如果使用的key能看见技能鉴定模块，但登陆后在导航栏中没有“申报”、“申报待审核”及“业务查询”等所需功能菜单，请与鉴定中心考务科老师联系；
3.2.3添加职业工种
如果使用key能看见相应的功能菜单，但申报不了职业信息，或是选择职业信息时报错，一般为工种权限未赋权给此key，请与鉴定中心考务科老师。
第4章 申报管理（自助经办平台）
4.1申报
1、 申报单位进度查询
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2、鉴定申报须知
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3、在申报职业信息中，查询到相关职业和等级，如下图：
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4、选择职业名称和职业等级点击下一步，选择换证方案，选取申报鉴定月份，并勾选考核模块，如下图：
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5、选择方案名称和考试模块后，点击下一步进入第三步，选择鉴定区域出现剩余容量，如下图：
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6、点击下一步进入第四步，可选择导入或读取来导入申报信息进行鉴定申报人员信息导入，如下图：
注：如是受托单位，请在是否受托办理选择“受托”，并填写受托单位属性和受托单位名称。如不是受托单位，请选择“非受托”，直接进行后面人员导入操作。
[image: image26.png]HEES

REEASR
srewmr | | mREwsn |
EINO) BRO
SAER
sagrEs | S| SA wET#
SRR
FEERRLETLA, RUSHETRIGD, SERH201501
mpREs.
ARRETR iR A BatgAs FepIR AR BHERAN
bl 60 0 60 o





（1） 导入：
点击模板下载可以下载考生信息导入模板，选择文件点击导入，导入考生信息。在考生导入信息中可对考生信息进行修改和删除操作
（2）读取（仅为申请地方教育附加在培训系统中开班注册后的人员才能进行读取）：
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7、确认信息后点击下一步进入第五步，见下图：
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8、确认审核点信息后点击提交，系统将提醒本次申报批号，申报成功与申报失败人员信息。最后点击打印当前页可以批量打印报名表，见下图：
[image: image29.png]SROR . Smlo RURESS> LSen 88

ammran
RIS 201512110006, WF2015FORZTES, HEEAWETRE,

)
onann
e

o

ORI RSN}

nmsnm

e
mooRSE
mncnss
meoRss
mocnss
meoRss
mocnss
msoRss
mocRss
msoRss
mooRss

o7 0% 0




9、点击继续申报可返回进行申报操作
4.2 申报待确认
4.1章节申报完以后可在申报待确认中查询到申报的数据，点击查看 
见下图：
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· 选中申报信息点击删除可删除信息
· 选中申报信息点击提交可把申报信息提交至审核阶段，只有在申报待确认处点击提交才表示申报步骤全部完成。
4.3 准考证打印
 在查询条件中输入申报批次，点击“查询”，然后进行打印
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4.4打印证书领证通知单
选择查询条件后，点击“查询”，勾选对应的查询结果进行打印
[image: image33.png]=

FTEDRE

EHER

RALET

RS

| W 4410 » M





第5章 审核（仅审核点的功能）
[image: image34.png]



· 输入条形码或者使用扫描枪进行查询
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· 点击采集报名表可用高拍仪进行拍照附件上传
· 选择审核通过或审核不通过点击提交完成审核
第6章 考务安排（自助经办平台）
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· 选择导出类型可导出考务安排学员信息列表
· 填写完考务安排信息后点击游览选择考务安排文件后点击导入上传
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· 导出成功后界面上出现红字提示
第7章 成绩管理（自助经办平台）
7.1成绩录入
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· 点击游览选择成绩回盘文件后点击导入完成成绩回盘
· 回盘后可点击导入结果查看回盘情况
· 点击查询可查出回盘信息
· 点击查看可查看详情
7.2成绩待提交
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· 点击查询可查询出待审核成绩信息
· 选中成绩信息点击通过可提交审核
· 点击成绩修改可切换成绩修改分页
第8章 查询打印（自助经办平台）
8.1鉴定公告查询
点击查询查看鉴定公告
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8.2申报记录查询
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· 点击 查看可查看考生详情
· 选中考生信息点击“打印”可打印职业技能鉴定报名表（补打印）
第9章 基本信息维护
9.1个人信息维护（身份证）
1、根据2.3章节的身份证读卡器调试成功后，插入读卡器把身份证放在读卡器上点击读取二代证卡后可载入个人基本信息
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    2、载入信息后选择文化程度和户籍类别后点击提交可进行保存
3、首次进行维护的人员信息会提示：鉴定基本信息不存在，请初始化
9.2 个人信息维护（其他证件）
1、 个人导入
（1）选择证件类型后输入证件号点击查询
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（2）首次进行维护的人员信息会提示：鉴定基本信息不存在，请初始化
（3）选择户籍类别和文化程度后可进行提交保存
2、 批量导入
（1）点击模板下载后按照模板格式输入信息
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（2）输入完信息后点击浏览选择导入文件后点击导入
（3）失败的信息会在失败返回信息里显示
9.3 照片采集（电子照片）
1、点击浏览选择导入的照片后点击提交
    2、照片命名为身份证可对应相应的人员信息
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9.4 个人信息合并申请
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· 选择证件类型后输入身份证号码查询出人员信息
· 被合并人员和合并人员信息查询出以后点击提交
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· 提交后可点击申请记录查看已提交申请合并信息的状态
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9.5个人信息关联申请
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· 输入身份证号码点击查询，可查询出当前基本信息
· 如果查询有曾用命申报信息可点击提交申请关联
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· 提交后可点击申请记录查看已提交申请关联信息的状态
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第10章 读卡器常见问题
1、 通过读卡器自带软件测试是否可以读取身份证如界面
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注意左下角是否报错，设备无法识别或通信口错误，判断USB口是否有故障。
2、检查电脑连接读卡器的端口是否启用，如果未启用，通过工具设置启用
[image: image54.png]R usepEmEEETS
P FAO) FEV) EH)

@
#Ehn = B2 ik

SANTD i
5-1-20050321-51026-0 B &R

ARERNES: [1 =l L=t

®E | sanm BE | hs
T 5-1-20050321-51026-0  EME AR





点击确定后弹出页面如下，请选择确定。
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3、 不要将全部勾选为启用，应根据文档勾选禁用、提示、启用，要按照配置文档配置IE浏览器
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4、 通过test.html页面进行测试，如果页面出现下图这种情况
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点击页面上的提示允许阻止的内容
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选择”是”后应该正确显示以下界面
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