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云南省会计人员信息采集操作指南

1. 信息采集须知

1.1 系统运行环境

360安全浏览器/IE10及以上版本/谷歌（Chrome）浏览器/搜狗浏览器。

1.2 信息采集对象

① 具有会计专业技术（含初级、中级、高级、正高级）资格的人员；

② 不具有会计专业技术资格但从事会计工作的人员。

从事会计工作人员是指从事下列具体会计工作的人员：出纳；稽核；资产、负债

和所有者权益（净资产）的核算；收入、费用（支出）的核算；财务成果（政府预算

执行结果）的核算；财务会计报告（决算报告）编制；会计监督；会计机构内会计档

案管理；其他会计工作。担任单位会计机构负责人（会计主管人员）、总会计师的人

员，属于会计人员。

注：云南省内的单位或户口，会计证已取消，和会计证无关

1.3 信息采集属地及信息安全

会计人员信息采集实行属地化原则。在岗在职会计人员在工作单位所在地进行信

息采集，在校生（已取得会计专业技术资格）在其学籍所在地进行信息采集，其他人

员（已取得会计专业技术资格）在户籍所在地或居住地进行信息采集。

注：云南省内的单位或户口，会计证已取消，和会计证无关

http://browser.360.cn/
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信息采集需要设置登录密码和绑定手机号，会计人员要确保信息安全，妥善保管

登陆密码，切勿将登陆密码等重要信息提供给他人使用，造成后果由本人自行承担。

若遗忘密码，可通过登录界面“忘记密码”功能找回。

1.4 信息采集流程

1.5 上传材料

（一）近期 1寸免冠照；

（二）身份证正、反面；

（三）工作证明（在职的人员需要）；

（四） 居住证或户口簿或学生证（不在职的人员需要，主要上传含有本人信息的

页面）；

（五）全日制和非全日制最高学历（学位）证书（没有非全日学历无需准备非全

日制学历证明）；

（六）会计专业技术资格证书（取得会计专业技术资格的人员需要）。

注：文件格式为 jpg、jpeg、png格式。近期 1寸免冠照文件不得大于 100KB，免

冠照上传前请下载并使用《照片处理工具》进行验证，其他证明材料文件不得大于

500KB。



3

2. 照片美图情况建议

信息采集过程中需要申报人上传照片、身份证件、学历证书等材料的图片，图片

格式、照片大小不符合规定要求，往往导致上传失败，采集前可按如下步骤处理图

片：

1. 电脑下载【美图秀秀】打开要上传的图片，单击右上角的【保存与分享】：

2. 再单击【画质】打开画质调节，根据信息采集的要求调节到 20KB或 200KB以

下即可单击【保存】，用生成的图片上传：
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3. 采集人员登录

进⼊：云南省会计⼈员管理系统⽹站

 原有会计⼈员：输⼊证件号码+密码+验证码，登录后补充信息。

 未进⾏信息采集的⼈员：单击【注册】，进⼊注册页⾯，填写个⼈真实信息注

册。

注意：

 原有会计人员：指已获得会计专业技术资格证及原会计从业资格证的已在档人

员，以及已注册过的人员。

 原有会计人员首次登录（未绑定手机号的），及未进行信息采集人员注册时，

需绑定本人手机号码，请务必填写本人使用的真实手机号，该号码将用于将

来相关业务信息通知及密码找回。
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4. 注册

请根据界面向导填写各项信息，进⾏注册，注册成功后，重新登录，进⼊信息采

集流程。 如显示证件号被占⽤，请直接登录；如与本人身份信息不符，请联系当地会

计管理部门，进⾏核实处理。

5. 基本信息

姓名、证件号码、⼿机号码来⾃注册时填写的信息。 带“*”的项为必填项，申报⼈

需⾃主填写所有信息。
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6. 工作单位信息

 在岗会计人员

【是否在岗】选择“是”，申报⼈需要填写各项信息，带“*”的项为必填项。

 非在岗会计人员

【是否在岗】选择“否”，申报⼈⾃主填写各项信息。带“*”的项为必填项。

注：选不在职的必须要有会计专业资格证书（指初级、中级、高级，和会计从业证无

关，会计从业证不需要填写）



7

7. 学历（学位）信息

无学历（学位）信息，无需填写。如具有学历（学位）信息，请如实填报；填报

时请选择对应的全日制、非全日制获取的最高学历信息，信息需要完整。

注：全日制指国家统招的，初高中都算全日制，高中及以下学历毕业证书丢失的

可以只填写信息，不上传毕业证，高中以上学历必须上传毕业证

8. 专业技术资格信息

申报⼈⾃主填写各项信息，带“*”的项为必填项。没有专业技术资格证书的不需

要填写，会计专业资格证书（指初级、中级、高级，和会计从业证无关，会计从业证

不需要填写）
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9. 上传证明材料

当上述第 5、6、7、8项均填写并确认无误后，单击“下一步“按钮将进入证明材

料的上传页面。

页面中所有材料项目均需如实上传、待上传的材料请保证清晰。



9

10. 个人基本信息

当信息采集各项审核通过后，资料将汇总到该页面。
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11. 审核状态

当信息采集上传完毕后将进入信息审核阶段。审核状态将位于信息采集页面的左

上角，它的状态分为：审核中、审核失败及审核成功三种。其中，审核成功后信息采

集菜单及页面将消失。
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12. 附录

工作证明

兹有__________（证件号码：______________），系我单位正

式职工，从事会计工作,开始从事会计工作时间为______年_____月

______日，从事会计工作年限为_______年，特此证明。

单位盖章

年 月 日

注：单位名称： ；

社会统一信用号码：____________ ；

单位地址：云南省 市（州） 县(区) ；

单位电话： 。
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