附件5
[bookmark: _GoBack]宁夏行政执法证件管理系统操作手册
[bookmark: _Toc20086]1.1系统登录
宁夏行政执法证件管理系统用户登录：
1、在浏览器中输入：http://218.95.137.138:8082/jeeplus
[image: ]
2、输入登陆信息：身份证号、电话号码、用户名、密码。
根据各单位上报的《宁夏行政执法证件管理系统法制机构审核人员信息表》输入登陆信息，其中用户名为姓名，例如“张三”，密码为空，需登陆后设置新密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc22155]1.2人员资格审核
市县（区）、自治区各行政部门法制机构审核人员统一进行本单位行政执法/监督资格申请。可单个申请或也可批量申请;申请前必须上传执法单位审核表、编办编制审核表。
[bookmark: _Toc15407]1.2.1人员资格申请
（1）单击左侧上方菜单栏中的人员资格管理→人员资格申请，出现下图：
[image: ]
（2）点击新建；
[image: ]
录入人员相关信息，标*项目是必填项，点击确定按钮保存
（3）录入成功后，点击确认按钮；
[image: ]
（4）点击人员对应的申请链接；
[image: ]
（5）点击浏览按钮，选择对应人员资格附件，附件格式为zip，确定无误后点击上传按钮，系统提示“附件上传成功”信息，其他场合均为上传失败，附件上传后才可以进行申请。
[image: ]

[image: ]
[image: ]
（6）上传成功后，点击确认按钮，申请成功后，系统自动返回人员资格申请列表，确认人员资格进度状态是否变为；资格申请  已申请。
注意；上传审核表文件点击确定后，无法修改或更换。
[image: ]
[bookmark: _Toc3666]
1.3证件申请
各单位法制机构相关用户对本单位人员资格终审通过、成绩合格、系统中无有效证件的人员可进行证件申请。
[bookmark: _Toc15229]1.3.1证件申请录入
(1) 点击证件管理->证件申请，出现如下画面:
[image: ]
(2)点击新建，出现如下画面:
[image: ]
单机选择人员，填写内容。
输入姓名或者证件号码，点击查询，系统会自动弹出匹配的身份信息。
[image: ]
点击姓名前方□成状态，点击确认系统自动录入身份信息。
[image: ]
[image: ]
添加证件信息内容
[image: ]
添加完必填信息后，点击确定。完成证件申请信息录入功能。
[image: ]
点击申请按钮，查看证件信息内容，点击确定，完成证件申请功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc7500]1.4换证管理
[bookmark: _Toc23765]1.4.1换证办理
证件五年到期，需注销到期证件，再次人员资格审核、培训考试、证件申请审核。
证件有效期内人员信息变更(职务变化除外)也需注销该人员的有效证件，再次人员资格审核、培训考试、证件申请审核。
(1)点击换证管理->换证办理，出现如下画面:
[image: ]
（2）点击对应人员后面的换证办理链接。
[image: ]
点击确定按钮进行换证办理操作界面。
[image: ]
[image: ]
核实信息后点击确定按钮。（注）点击确定后无法进行更改。
证件效力、进度、状态更改为无效、证件注销、已注销，如下图。点击确认按钮该人员。
[image: ]
[bookmark: _Toc11612]1.4.2职务变更
证件有效期内人员的职务发生变化，只需更新人员的职务信息、再次授权办证。无需再次进行人员资格的审核，无需再次培训考试，证件的申请、初审、复审信息延续有效。
（1）点击换证管理->职务变更，出现如下西面:
[image: ]
（2）点击对应人员后面的职务变更链接。
[image: ]
（3）选择要修改的变更信息后，点击确认按钮即可完成更改。
[image: ]
1.4.3证件变更补办
5年有效期内，证件信息发生变化，需注销该证件，申请新证件，但人员资格的审核信息延续有效，也无需培训考试，成绩也延续有效。
5年有效期内，证件遗失，也注销该证件，申请新证件，但人员资格的审核信息延续有效，也无需培训考试，成绩也延续有效。
(1)点击换证管理->证件变更补办，出现如下画面:
[image: ]
（2）点击对应人员后面的证件变更补办链接进入操作画面。
[image: ]
（3）修改相应信息，点击确认按钮完，成证件变更补办。
注意:证件效力必须选为有效。
[image: ]
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