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1. [bookmark: _Toc20006][bookmark: _Toc13790]引言
本文档为“会计事务所评价管理系统”的操作手册，预期读者为软件操作人员。本文档通过文字描述与大量界面截图相结合的方式详尽的阐述各个功能模块的操作步骤，为用户方便、快捷的操作本软件提供良好途径，达到易懂易学的目的，尽快在具体生产工作中发挥其作用。
2. [bookmark: _Toc14680][bookmark: _Toc18861]系统概述
会计事务所评价管理系统是根据《湖北省会计师事务所综合评价办法》中的评价指标，制定评价表，由会计师事务所自行登录评价的系统，是一个通过后台管理功能实现评价管理的平台，包含年度申报、处罚信息功能。
3. [bookmark: _Toc28733]权限说明
	角色
	模块
	备注

	省注协事务所管理员
	年度申报
处罚信息
	



4. [bookmark: _Toc31108]平台操作
4.1. [bookmark: _Toc15872]登录、首页
电脑端打开浏览器，在地址栏输入链接地址，在网址栏输入链接地址点击回车，即可显示会计师事务所评价管理系统登录界面，输入账号和密码即可进入系统平台，如下图所示
温馨提示:建议使用谷歌、Microsoft Edge，版本80及以上浏览器，360浏览器请使用极速模式
[image: ]
根据账号密码登录系统后默认进入系统首页，如下图所示：
[image: ]
4.2. [bookmark: _Toc20744]评价管理
4.2.1. [bookmark: _Toc12846]年度申报
在年度申报时间内，可进行评价信息填报，需先完善事务所信息之后才能申报。
4.2.1.1. 完善信息
点击“完善信息”按钮，按照基本信息、年度评价信息列表字段填写相关信息，填写后点击“确认”即可。
[image: ]
4.2.1.2. 查看帮助
点击“查看帮助”按钮，可查看政策文件，根据政策文件进行填报上报。
[image: ]
4.2.1.3. 评价信息填报
信息填报模块，指标项有三种类型：数值填报、分项单选、分项多选，根据指标项事务所管理员自行填报和选择，每个选项下需上传对应证明文件，根据实际情况填报后提交即可。
[image: ]
[image: ]
4.2.1.4. 评价信息撤回
信息填报提交后，24小时内支持撤回，仅支持撤回一次，撤回后可再次提交审核。
[image: ]
4.2.1.5. 评价结果查看
申报完成后可登录系统查看最终的评分结果。
[image: ]
4.2.2. [bookmark: _Toc19696]处罚信息
处罚信息模块展示处罚条例信息及处罚记录，支持进行添加、编辑、详情和删除操作。
[image: ]
4.2.2.1. 查询
处罚记录模块可根据评价年度、处罚时间、姓名/单位或处罚类别进行筛选查看。
[image: ]
4.2.2.2. 详情
点击列表“详情”按钮，可查看处罚记录的详情。
[image: ]
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