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[bookmark: _Toc6155]引言
[bookmark: _Toc9570][bookmark: _Toc36051251][bookmark: _Toc22670][bookmark: _Toc7195][bookmark: _Toc31901]编写目的
本文档是全国社会工作信息系统（以下简称社工系统）平台的用户使用手册，主要包括软件概述，运行环境和操作流程介绍等模块，目的是让用户通过阅读使用手册了解系统功能、掌握一定的基础操作，熟悉软件操作过程中可能出现的各种问题的处理办法。


[bookmark: _Toc30476][bookmark: _Toc28702]系统环境
[bookmark: _Toc15596][bookmark: _Toc31559][bookmark: _Toc18748][bookmark: _Toc36051253][bookmark: _Toc5064]软件环境
[bookmark: _Toc990][bookmark: _Toc24453][bookmark: _Toc36051254][bookmark: _Toc22518][bookmark: _GoBack]登录系统要求使用电脑操作系统为Windows系列并具备管理员权限，支持的浏览器有Google浏览器，IE（版本为10.0或以上）浏览器，360浏览器。
[bookmark: _Toc8290]浏览器配置
[bookmark: _Toc15173][bookmark: _Toc26862]IE浏览器
由于本系统对客户端的IE浏览器要求是在版本10.0以上，登陆前请先检查本机的IE浏览器版本。
检查版本方法如下：
1　 打开工具菜单
打开IE浏览器，点击工具或者使用快捷键ALT+X打开工具菜单，选择关于Internet Explorer（A）选项。
[image: ]

[bookmark: _Toc10698][bookmark: _Toc14306][bookmark: _Toc24957]图 2.21查看浏览器版本
2　 查看浏览器版本
如果版本显示是10.0或以上版本，则不需要升级，如果版本低于10.0且访问系统时出现网站访问失败或者部分功能加载不出来，则需要将IE浏览器升级到10.0版本以上（包含10.0版本）。
[image: ]
[bookmark: _Toc2510][bookmark: _Toc18548]图 2.22IE浏览器版本
[bookmark: _Toc11595][bookmark: _Toc13202]360浏览器
使用360浏览器访问系统的时候，需要先把360浏览器内核修改为急速模式。
[image: ]
[bookmark: _Toc28213][bookmark: _Toc32050][bookmark: _Toc27114]图 2.23 360浏览器设置急速模式
[bookmark: _Toc17847][bookmark: _Toc25624]谷歌浏览器
谷歌浏览器无需修改任何配置，可直接访问网站。
[image: ]
[bookmark: _Toc13180][bookmark: _Toc22166][bookmark: _Toc3534]图 2.24谷歌浏览器
[bookmark: _Toc29000][bookmark: _Toc23108]系统登录地址
1. [bookmark: _Toc14621][bookmark: _Toc9332]登录地址
中国社会工作网：http://shgz.mca.gov.cn/
2. [bookmark: _Toc24585][bookmark: _Toc2685]登录入口
社会工作信息系统有两个登录入口，第一个登录入口是全国民政政务信息系统下的慈善社工模块，点击慈善社工进入登录页，在全国慈善事业促进和社会工作信息系统登录页的业务类型中选择社会工作管理。全国民政政务信息系统主要是面向民政管理部门的管理系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc14581][bookmark: _Toc6135][bookmark: _Toc20611]图 2.31全国民政政务信息系统
[image: ]
[bookmark: _Toc4123][bookmark: _Toc14737][bookmark: _Toc20846]图 2.32社会工作管理
第二个登录入口为中国社会工作网。中国社会工作网面向的对象为广大社会工作者和社会工作服务机构。
[image: ]
[bookmark: _Toc24870][bookmark: _Toc4093][bookmark: _Toc10815]图 2.33中国社会工作网


[bookmark: _Toc43564467][bookmark: _Toc22318][bookmark: _Toc25528][bookmark: _Toc27276]社会工作者操作流程及应用举例
[bookmark: _Toc13327][bookmark: _Toc27018][bookmark: _Toc3957][bookmark: _Toc43564469]政策依据
[bookmark: _Toc31201]政策法规
《民政部关于印发社会工作者职业水平证书登记管理办法的通知》（民发〔2009〕44号 2009年4月8日）
[bookmark: _Toc25350]登记人员
通过全国社会工作者职业水平评价取得《中华人民共和国社会工作者职业水平证书》的人员，包括助理社会工作师、社会工作师和高级社会工作师。
[bookmark: _Toc21176]登记制度
社会工作者职业水平证书登记分为首次登记和再登记。首次登记的受理期限为通过社会工作者职业水平评价后1年内，登记有效期为3年。首次登记后，每3年进行再登记。再登记的受理期限为上次登记有效期满前3个月。
[bookmark: _Toc12653]首次申请社会工作者登记证书需满足的条件
申请首次登记的社会工作者，应当具备下列条件：
（一）具有完全民事行为能力；
（二）通过全国社会工作者职业水平评价取得职业水平证书并且在登记受理期限内；
（三）遵纪守法，恪守职业道德。
[bookmark: _Toc15970]首次申请社会工作登记证书需提交的材料
首次登记需提交《社会工作者首次登记信息表》。
[bookmark: _Toc17659]再登记需满足的条件
申请再登记的社会工作者，应当具备下列条件：
（一）具有完全民事行为能力；
（二）持有登记证书并且在再登记受理期限内；
（三）接受社会工作者继续教育办法规定的继续教育；
（四）遵纪守法，恪守职业道德。
[bookmark: _Toc28341]再登记需提交的材料
再登记需提交《社会工作者再登记申请表》。
[bookmark: _Toc10021][bookmark: _Toc5959][bookmark: _Toc43564475][bookmark: _Toc21929]账户注册
如果社会工作者通过职业资格考试后想要在本系统申请社会工作者登记证书，首先需要在本系统注册社工账户，账户注册成功后方可在系统内提交《社会工作者首次登记信息表》。
[bookmark: _Toc21098]社工账户注册流程
1　 进入中国社会工作信息网（http://shgz.mca.gov.cn/），点击注册按钮进行社工账户注册。
[image: ]
[bookmark: _Toc30547]图 3.21社会工作者账户注册入口
2　 进入社会工作者账户注册页面，填写注册信息。输入姓名和身份证号，系统后台自动验证，验证通过，自动填充社会工作者职业水平证书管理号，无需社工手动填写。
[image: ]
[bookmark: _Toc11620]图 3.22社会工作者账户注册
3　 如果在注册过程中自己输入的身份证号正确无误，但是系统一致提示“请输入正确的身份证号”，则说明现在系统社工库暂时没有你的信息。此时需要点击反馈按钮，将自己的信息反馈给相关民政部门，民政部门对反馈的信息进行审核，审核通过后会有短信通知，接到审核通过的短信通知后，方可注册账户。
[image: ]
[bookmark: _Toc8099]图 3.23社会工作者注册反馈表
[bookmark: _Toc12943]社会工作者登记证书申请
社会工作者在提交《社会工作者首次登记信息表》和《社会工作者再登记申请表》前，需要先完善个人信息表。
注：社会工作者登记证书是社会工作者通过全国社会工作者职业水平评价取得职业水平证书。
[image: ]
表 33-1社会工作者登记证书
[bookmark: _Toc3380]社会工作者登记证书申请流程
[image: ]
[bookmark: _Toc22814]图 33-1社会工作者登记证书申请流程
[bookmark: _Toc26935]个人信息表
个人信息表包括基础信息、工作经历和个人荣誉三部分。
基础信息
个人信息表所填写的信息全部为必填项。《社会工作者职业道德指引》规定社工在填写个人信息和相关工作经历时必须如实填写，不能有弄虚作假、隐瞒真实情况的事情发生。
[image: ]
[bookmark: _Toc28228]图 3.32社会工作者个人信息表
填写个人信息表注意事项：
1　 社工上传的照片格式为图片大小最大不能超过500k的一寸或两寸证件照。
[image: ]
[bookmark: _Toc28565]图 3.33照片格式
2　 首次登记时间
如果社会工作者在地方已经领取登记证书，则首次登记时间为社会工作者首次领取登记证书的时间。
如果社会工作者未领取登记证书，则首次登记时间为本次填写个人信息表的时间。
3　 登记区域
登记区域为社会工作者在地方注册的区域。
[image: ]
[bookmark: _Toc11966]图 3.34登记区域选择
4　 证书编码NO
注：证书编码NO为必填项。
证书编码NO为社会工作者登记证书第一页最下侧的八位数编号。
[image: ]
[bookmark: _Toc20917]图 3.35证书编码NO
5　 单位类别
单位类别分为：社会工作服务机构、社会团体、基金会、党政机关、事业单位、村（居）委会、企业以及其他。
当选择的单位类别为社会工作服务机构时，单位名称可从系统内查询；当选择的单位类别为非社会工作服务机构时，单位名称需手动输入。
[image: ]
[bookmark: _Toc19345]图 3.36社会工作服务机构
[image: ]
[bookmark: _Toc20778]图 3.37非社会工作服务机构
6　 是否已拿证
如果社会工作者在地方已经取得了社会工作者登记证书，此处选择“是”。选择“是”时，个人信息表填写完点击保存后社会工作者首次登记信息表的状态变为已打证，此时无需在首次登记表里点击申请登记证书。
如果社会工作者还未取得社会工作者登记证书，此处选择“否”，然后在首次登记申请表里点击申请登记证书。
[image: ]
[bookmark: _Toc20428]图 3.38是否已拿证
工作经历
填写个人信息时，需完善个人工作经历。填写工作经历时要注意，以前完成的项目如果属于三区计划或牵手计划，请务必在选择时选择“是”并上传证明材料。
[image: ]
[bookmark: _Toc24200]图 3.39工作经历
注意事项：
1　 工作单位可手动输入，也可从系统中选择。从系统中选的工作单位性质主要为社会工作服务机构，非社会工作服务机构的工作单位只能手动输入。
[image: ]
[bookmark: _Toc9947]图 3.310手动输入工作单位
[image: ]
[bookmark: _Toc26569]图 3.311从系统中选择工作单位
2　 当在系统中无法找到自己所属的社会工作服务机构时，可以点击反馈，将社会工作服务机构的基本信息反馈给相关民政部门，民政部门审核通过后，会通知社会工作服务机构将机构信息注册进系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc3745]图 3.312社会工作服务机构信息反馈
个人荣誉
1　 个人荣誉属于非必填项，有就填写，无则不用填写。
2　 个人荣誉等级分为村（居）、街道（乡镇）、区（县）、地市、省、部。
[image: ]
[bookmark: _Toc31485]图 3.313个人荣誉
社工电子登记证书
当社工申请登记证书状态变为首次登记已完成并且个人信息数据系统校验通过后，在个人信息下方会出现“查看证书”按钮，用户点击该按钮，可以查看社工电子登记证书。
[image: ]
图 3.314查看证书
[image: ]
图 3.315社会工作者电子登记证书

[bookmark: _Toc14799]社会工作者首次登记
社会工作者首次登记需提交《社会工作者首次登记信息表》。
社工在提交《社会工作者首次登记信息表》之前需完善个人信息表后，完善个人信息表后无需填写《社会工作者首次登记信息表》，系统自动从个人信息表同步信息，只需勾选承诺声明，然后点击申请登记证书即可。
社会工作者首次登记信息表默认状态为未申请登记证书，其余状态为：待审核、初审通过、初审未通过、终审通过、终审未通过、首次登记已完成、已出证。
未申请登记证书和待审核状态下用户可以修改资料，一旦通过初审之后，信息表就不可再修改，当状态为首次登记已完成和已出证时，可在个人信息模块下方点击查看证书查看社工电子登记证。
[image: ]
[bookmark: _Toc28615]图 3.314社会工作者首次登记信息表
[bookmark: _Toc24783]社会工作者再登记
社会工作者再登记需提交《社会工作者再登记信息表》。
《社会工作者再登记信息表》包括登记信息、工作经历、个人荣誉、继续教育和继续教育证明五部分内容。其中登记信息、工作经历、个人荣誉信息会自动从个人信息表同步，如果期间有新的工作经历和个人荣誉，可以在个人信息表新增，新增信息后系统自动做同步操作。
继续教育分为线上继续教育学时和线下继续教育学时，线上继续教育学时是社工通过中国社工网继续教育模块观看网络视频获得的，学分系统自动填充，无需用户填写；线下继续教育学时是社工在线下通过社会学院、社会培训班等社会工作者继续教育主管部门认可培训机构或学校获得的，学分需要社工手动填写，并上传相关证明资料。
[image: ]
[bookmark: _Toc317]图 3.315社会工作者再登记信息表
[bookmark: _Toc43564476][bookmark: _Toc29285][bookmark: _Toc4500][bookmark: _Toc3425]变更业务
[bookmark: _Toc2492][bookmark: _Toc11785][bookmark: _Toc43564477][bookmark: _Toc7975]证书变更
如果社工的证书出现无法辨识、损坏、丢失、证书升级或其它影响证书正常使用的问题，可以向市级或省级管理员申请证书变更，市级或省级管理员核实无误后，会对社工证书进行换发。
[image: ]
[bookmark: _Toc26183][bookmark: _Toc23021][bookmark: _Toc20970][bookmark: _Toc11397][bookmark: _Toc20556][bookmark: _Toc4179]图 3.51证书变更申请
市级或省级民政部门会根据实际情况对提交问题进行审核，未同意之前，证书变更状态为未打证。
[image: ]
[bookmark: _Toc9697][bookmark: _Toc7847][bookmark: _Toc197][bookmark: _Toc26747][bookmark: _Toc18635][bookmark: _Toc26509]图 3.52证书换发状态
[bookmark: _Toc16318][bookmark: _Toc17113][bookmark: _Toc43564478][bookmark: _Toc11069]机构变更
社工因个人原因，可以从一个社工机构申请变更到另一个社工机构。机构变更有两种情况。
1　 变更后机构和变更前的机构在同一区域，此时社工只需申请机构变更。
2　 变更后的机构和变更前的机构不在同一区域，此时需要同时申请机构变更和区域变更。
机构变更流程
1　 社工在机构变更之前需要完善工作经历，点击完善工作经历，对在本机构的工作进行完善。
[image: ]
[bookmark: _Toc1989][bookmark: _Toc11293][bookmark: _Toc23510][bookmark: _Toc17799][bookmark: _Toc21628][bookmark: _Toc11065]图 3.53完善工作经历
2　 完善工作经历之后，点击申请离职，从本机构离职同时申请入职新的机构。
[image: ]
[bookmark: _Toc20726][bookmark: _Toc20771][bookmark: _Toc4122][bookmark: _Toc20893][bookmark: _Toc15859]图 3.54申请离职
3　 点击后弹出对话框。在对话框中填写离职原因和申请入职的机构。
[image: ]
[bookmark: _Toc5920][bookmark: _Toc444][bookmark: _Toc10031][bookmark: _Toc23505][bookmark: _Toc22829][bookmark: _Toc4744]图 3.55申请入职
4　 提交材料，等待机构审核
[image: ]
[bookmark: _Toc26676][bookmark: _Toc14215][bookmark: _Toc23976][bookmark: _Toc31461][bookmark: _Toc31214][bookmark: _Toc17379]图 3.56机构变更审核状态
[bookmark: _Toc43564479][bookmark: _Toc28369][bookmark: _Toc24867]区域变更
因为家庭或工作原因需要，社工可以根据实际情况申请区域变更。
[image: ]
[bookmark: _Toc10963][bookmark: _Toc68][bookmark: _Toc9483][bookmark: _Toc23585][bookmark: _Toc14376][bookmark: _Toc24262]图 3.57申请区域变更
民政部门会根据社工提交的材料进行审核，审核通过后，社工的相关资料将会移交社工所转入的区域。
[image: ]
[bookmark: _Toc26913][bookmark: _Toc25096][bookmark: _Toc15227][bookmark: _Toc12929][bookmark: _Toc7433][bookmark: _Toc17560]图 3.58区域变更待审核
[bookmark: _Toc5188][bookmark: _Toc43564480][bookmark: _Toc20112]服务记录
本模块用于记录社工所参与的社工项目，以及参与社工项目时的服务内容。
社会工作服务机构登记项目时会选择参与的社会工作者，选择完后项目会同步到社会工作者账户，社工可以在服务记录里查看自己参与的社工项目，并完善每次参与社工项目的情况。
[bookmark: _Toc16519][image: ]
[bookmark: _Toc11479][bookmark: _Toc14047][bookmark: _Toc9678][bookmark: _Toc5629][bookmark: _Toc14467][bookmark: _Toc3585]图 3.61查看项目
1　 点击右侧的“查看服务记录”按钮，可以查看或新增对应项目的服务记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc25012][bookmark: _Toc21705][bookmark: _Toc12662][bookmark: _Toc27915][bookmark: _Toc4630][bookmark: _Toc32163]图 3.62查看服务记录
2　 点击红色的“新增”按钮即为新增服务记录，按照提示填写记录即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc14715][bookmark: _Toc10100]图 3.63新增服务记录
[bookmark: _Toc27150][bookmark: _Toc43564481][bookmark: _Toc15723]继续教育
社工继续教育主要分为线上学习记录和线下学习记录。线上学习记录的继续教育学分，是在本系统首页通过进入继续教育模块观看网络视频的形式获得的；线下学习记录主要是通过线下培训的方式获取相关的结业证或结业证明，以及相应的学分。
[bookmark: _Toc20184][bookmark: _Toc1330][bookmark: _Toc43564482][bookmark: _Toc12953]线上学习记录
社会工作者继续教育的目的是使社会工作者保持良好的职业道德，不断更新、补充知识，提高专业水平和能力，提高服务质量。助理社会工作师、社会工作师和高级社会工作师应当按照本办法要求接受继续教育，在申请社会工作者职业水平证书再登记时提交有效的继续教育证明。
线上继续教育学习是在中国社会网继续教育模块，查看学分是在社工账户继续教育的线上继续教育里查询。
继续教育学习过程
线上学习的学习视频通道在全国社会工作信息系统的主页继续教育模块，只要用户登录全国社会工作信息系统，系统就会默认用户已经登录继续教育账户（继续教育账户和用户账户相同），当用户点击首页的继续教育时，不用再次手动输入账户密码登录，系统自动登录。
1　 点击主页的继续教育模块，进入网上继续教育
[image: ]
[bookmark: _Toc15315][bookmark: _Toc19448][bookmark: _Toc20237][bookmark: _Toc18152][bookmark: _Toc12351]图 3.71继续教育登录模块
2　 继续教育课程按模块分为社会工作实务和社会工作综合能力，我们在学习视频时，可以点击模块按模块分类学习视频，也可以在搜索框精准搜索指定视频学习。
[image: ]
[bookmark: _Toc19278][bookmark: _Toc10534][bookmark: _Toc15257][bookmark: _Toc21957][bookmark: _Toc18284][bookmark: _Toc5366]图 3.72分类查找视频
3　 在搜索框内精准或模糊搜索关键字查找视频学习
[image: ]
[bookmark: _Toc1086][bookmark: _Toc23631][bookmark: _Toc10856][bookmark: _Toc29441][bookmark: _Toc10355][bookmark: _Toc9087]图 3.73精准查找视频
4　 继续教育学习
点击自己感兴趣的视频，然后点击立即开通，进入继续教育学习页面，点击视频右下角的叉号显示视频进度条，点击视频右上角的双箭头，折叠右侧页。
[image: ]
[bookmark: _Toc18730][bookmark: _Toc13163][bookmark: _Toc22125][bookmark: _Toc14593][bookmark: _Toc25668][bookmark: _Toc20507]图 3.74继续教育视频
5　 继续教育习题自测
当观看完视频之后，会弹出立即做题和下次再说的提示语，点击立即做题，进入习题自测页面，习题自测分三道题，单选、多选和判断。
温馨提示：习题自测只是用于检测观看视频学习的效果，习题自测的分数不纳入继续教育学分里，即继续教育视频观看完就拥有了相应的学分。
[image: ]
[bookmark: _Toc25747][bookmark: _Toc12423][bookmark: _Toc5225][bookmark: _Toc19583][bookmark: _Toc20482][bookmark: _Toc20217]图 3.75继续教育习题
6　 点击我的课程查看课程表、我的收藏、我的问答
[image: ]
[bookmark: _Toc1414][bookmark: _Toc21081][bookmark: _Toc25082][bookmark: _Toc15278][bookmark: _Toc31183][bookmark: _Toc30055]图 3.76我的课程
7　 课程列表主要分为未完成、已完成、已关闭（视频已下架或素材录制时间久远）和全部。
[image: ]
[bookmark: _Toc22442][bookmark: _Toc6574][bookmark: _Toc3156][bookmark: _Toc11867][bookmark: _Toc9421][bookmark: _Toc3068]图 3.77课程表
8　 “我的收藏”为用户比较关心但暂时无法立刻学习的视频，把视频列入收藏栏中，方便未来进行学习。
线上学习记录时长
1　 学习中
[image: ]
[bookmark: _Toc32024][bookmark: _Toc2643][bookmark: _Toc27350][bookmark: _Toc6079][bookmark: _Toc23487][bookmark: _Toc20589]图 3.78学习中继续教育
2　 已学完的视频按照学完时间顺序进行排列
[image: ]
[bookmark: _Toc28327][bookmark: _Toc16663][bookmark: _Toc17958][bookmark: _Toc23868][bookmark: _Toc14099][bookmark: _Toc29271]图 3.79已学完继续教育
[bookmark: _Toc6944][bookmark: _Toc43564483][bookmark: _Toc26628][bookmark: _Toc26201]线下学习记录
注：《民政部关于印发社会工作者继续教育办法的通知》中规定：
1． 助理社会工作师在每一登记有效期（3年）内接受社会工作专业继续教育的时间累计不得少于72小时。社会工作师、高级社会工作师在每一登记有效期（3年）内接受社会工作专业继续教育的时间累计不得少于90小时。
2． 社会工作者可以自愿选择参加以下形式的继续教育：
（一）在社会工作者继续教育主管部门备案并予以公布的社会工作者继续教育机构所组织的社会工作培训；
（二）社会工作者继续教育主管部门组织的社会工作培训；
（三）国家承认的社会工作专业学历教育；
（四）社会工作者继续教育主管部门认可的其他形式。
3． 社会工作者接受继续教育的时间计算方法如下：
（一）参加社会工作培训并取得合格证明的，接受继续教育时间按实际培训时间计算；
（二）参加社会工作专业学历教育，取得学历或者学位的，一次性记90小时；未取得学历或者学位的，接受继续教育时间按考试合格的专业课程实际授课时间计算。
4． 参加社会工作培训的继续教育时间，由举办单位出具相关证明。参加社会工作专业学历教育，取得学历或者学位的，以学历（学位）证书作为证明；未取得学历或者学位的，以单科成绩单和学校出具的面授课时表作为证明。
[image: ]
[bookmark: _Toc9822][bookmark: _Toc32263][bookmark: _Toc24589][bookmark: _Toc19494][bookmark: _Toc6598][bookmark: _Toc8562]图 3.710线下学习记录表
1　 点击新增，新增一个新的线下学习记录
[image: ]
[bookmark: _Toc29983][bookmark: _Toc24179][bookmark: _Toc28771][bookmark: _Toc21243][bookmark: _Toc24345][bookmark: _Toc13308]图 3.711新增个人培训
[bookmark: _Toc18341]意见反馈
意见反馈主要是帮助社工反馈问题，反馈内容分为操作问题、问题咨询、意见建议和其他。
1　 输入问题标题查看反馈的问题和进度
[image: ]
[bookmark: _Toc14][bookmark: _Toc32194][bookmark: _Toc18956][bookmark: _Toc32717][bookmark: _Toc26498][bookmark: _Toc9060]图 3.81查询反馈问题

2　 点击新增，添加反馈问题
[image: ]
[bookmark: _Toc26570][bookmark: _Toc9263][bookmark: _Toc29644][bookmark: _Toc10005][bookmark: _Toc18531][bookmark: _Toc12589]图 3.82新增反馈
[bookmark: _Toc43564487][bookmark: _Toc13][bookmark: _Toc18989]密码找回及申诉
当用户忘记登录密码时，可以通过密码找回或人工申诉进行密码重置。
[bookmark: _Toc43564488][bookmark: _Toc11485][bookmark: _Toc3102]密码找回
找回密码步骤：填写身份证/统一社会信用代码——身份验证（身份验证发送短信进行身份验证，如果手机号不能使用，点击申诉跳转到申诉页面，进行身份证核查）——重置密码——完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc13024][bookmark: _Toc2318][bookmark: _Toc22660]图 3.91密码找回
[bookmark: _Toc29590][bookmark: _Toc10622][bookmark: _Toc43564489]申诉
一旦用户忘记统一社会信用代码或在找回密码过程中手机号码不能正常使用，可以通过申诉找回密码。申诉过程中需要用户提供真实有效的姓名、身份证号以及上传本人身份证正反面。
注：身份证号码只用于找回或重置密码，本系统不会收集个人资料。
[image: ]
[bookmark: _Toc21513][bookmark: _Toc26016][bookmark: _Toc5172]图 3.92账号申诉
[bookmark: _Toc10325][bookmark: _Toc9413]修改密码
点击用户头像，进入个人设置页面。
1　 点击基本信息可以修改可以修改自己的常用信息，包括手机、办公电话、邮箱和联系地址。
[image: ]
[bookmark: _Toc7208][bookmark: _Toc24802]图 39–1修改基本信息
2　 点击修改密码，输入原密码，输入新密码，确认新密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc18763][bookmark: _Toc22094]图 39–2修改密码

[bookmark: _Toc5085]清理系统浏览器缓存
[bookmark: _Toc4686]360浏览器设置急速模式
1. 点击图示图标
[image: ]
2. 选择急速模式
[image: ]
[bookmark: _Toc10317]360浏览器清理缓存
1. 选择自定义和控制360（急速）浏览器按钮
[image: ]
2. 打开自定义和控制360（急速）浏览器菜单，选择“选项”按钮
[image: ]
3. 进入选项设置页面，选择“高级设置”
[image: ]
4. 在高级设置页面，找到隐私设置模块，选择“清楚上网痕迹”按钮
[image: ]
5. 在清楚上网痕迹弹框，勾选左右按钮，点击“清除”
[image: ]
6. 清除缓存后，退出浏览器，然后再重新打开浏览器。


[bookmark: _Toc29964]谷歌浏览器清除缓存
1. 选择“自定义及控制Google Chrome”
[image: ]
2. 在自定义及控制Google Chrome弹框，选择“设置”按钮
[image: ]
3. 进入设置页面，选择清楚浏览器数据
[image: ]
4. 进入数据清除页面，在高级选项里勾选所有选项，点击清除数据
[image: ]
5. 清除完数据，退出浏览器，然后再重新打开浏览器
[bookmark: _Toc23178]火狐浏览器清除缓存
1 正常打开火狐浏览器，找到右上角的菜单按钮，如下截图1中标红的框所示，单击该按钮打开火狐浏览器的菜单
[image: ]
2 在打开的火狐浏览器的菜单中，找到【选项】一列，如上图2中标红所示，鼠标左键单击【选项】，火狐浏览器将切换如下图所示。
[image: ]
3 在打开的【选项】页面中找到上图标红的【隐私与安全】，并鼠标左键单击他，页面将切换如下图所示。
[image: ]
4 在历史记录中，选择【自动清除历史记录】，在弹出的下拉选项中根据需要选择对应的时间，本文以【一天以前】为例进行操作说明。设置好了之后，点击标红的【立即清除】就可以完成浏览器的缓存清楚动作。
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