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1. [bookmark: _Toc77153735][bookmark: _Toc89089781][bookmark: _Toc77153736]登录
依次录入用户名、密码，点登录即可。如下图所示：
[image: ]
图 登录界面
2. [bookmark: _Toc89089782]单位端功能
在单位端可以进行业务管理、机构监管和招聘会管理。业务管理包括行政许可申请、业务备案申请、事项变更申请、设立分支机构报告、注销申请；机构监管包括日常监管管理、年度报告填报、机构管理；招聘会管理包括现场招聘会、供求管理填报。如下图所示：
[image: ]
图2-1功能菜单
2.1. [bookmark: _Toc77153737][bookmark: _Toc89089783]行政许可申请
如下图所示，行政许可申请包括查询、申请、修改、删除、提交、撤销、补领功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已申请过的行政许可信息。
[image: ]
图 2.1‑1许可申请界面
点击申请按钮，会弹出下图所示对话框，填写完信息之后点击保存会保存一条待提交数据，点击提交会保存一条待受理数据。（若本机构存在有效数据，则不允许再次申请）
[image: ]
图 2.1‑2录入信息界面
选中一条数据，点击修改按钮弹出如下对话框，修改完后点击保存会更新本条数据但不会更新状态，点击提交会同时更新本条数据的状态为待受理。（只允许修改当前状态为待提交和退回的数据）
[image: ]
图 2.1‑3修改信息界面
选中一条数据点击删除按钮，会将选中的数据删除（只许删除当前状态为待提交和退回的数据）；选中一条数据点击提交按钮，会将本条数据中的当前状态改为待受理（只允许提交当前状态为待提交和退回的数据）；选中一条数据点击撤销按钮，会将已提交数据中的当前状态改为待提交（只允许撤销当前状态为待受理的数据）；
点击补领功能会弹出如下对话框，按顺序填写申请类型和备注后点击保存会生成一条新的申请许可信息，然后再进行提交、受理、审批等操作。（只有原有申请信息审批通过之后才允许补领）
[image: ]
图 2.1‑4补领界面
2.2. [bookmark: _Toc77153738][bookmark: _Toc89089784]业务备案申请
如下图所示，业务备案申请包括查询、申请、修改、删除、提交、撤销功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已申请过的业务备案信息。
[image: ]
图 2.2‑1业务备案界面
点击申请按钮，弹出下图所示对话框，填写完信息之后点击保存会保存一条待提交数据，点击提交会保存一条待受理数据。（若本机构存在有效数据，则不允许再次申请）
[image: ]
图 2.2‑2信息录入界面
选中一条数据，点击修改按钮弹出如下对话框，修改完后点击保存会更新本条数据但不会更新状态，点击提交会同时更新本条数据的状态为待受理。（只允许修改当前状态为待提交和退回的数据）
[image: ]
图 2.2‑3修改信息界面
选中一条数据点击删除按钮，会将选中的数据删除（只许删除当前状态为待提交和退回的数据）；选中一条数据点击提交按钮，会将本条数据中的当前状态改为待受理（只允许提交当前状态为待提交和退回的数据）；选中一条数据点击撤销按钮，会将已提交数据中的当前状态改为待提交（只允许撤销当前状态为待受理的数据）；
2.3. [bookmark: _Toc89089785][bookmark: _Toc77153739]事项变更申请
如下图所示，事项变更申请包括查询、申请、修改、删除、提交、撤销等功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已申请过的事项变更信息。
[image: ]
图 2.3‑1事项变更申请界面
点击申请按钮，弹出下图所示对话框，填写完信息之后点击保存会保存一条待提交数据，点击提交会保存一条待受理数据。
[image: ]
图 2.3‑2申请界面
选中一条数据，点击修改按钮弹出如下对话框，修改完后点击保存会更新本条数据但不会更新状态，点击提交会同时更新本条数据的状态为待受理。
[image: ]
图 2.3‑3修改界面
选中一条数据点击删除按钮，会将选中的数据删除（只许删除当前状态为待提交和退回的数据）；选中一条数据点击提交按钮，会将本条数据中的当前状态改为待受理（只允许提交当前状态为待提交和退回的数据）；选中一条数据点击撤销按钮，会将已提交数据中的当前状态改为待提交（只允许撤销当前状态为待受理的数据）；
2.4. [bookmark: _Toc77153740][bookmark: _Toc89089786]设立分支机构报告
如下图所示，设立分支机构报告包括查询、设立、删除、提交功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已设立的分支机构信息。
[image: ]
图 2.4‑1设立分支机构界面
点击设立按钮，弹出下图所示对话框，填写完信息之后点击提交会保存一条已受理数据。
[image: ]
图 2.4‑2提交信息界面
选中一条数据点击删除按钮，会将选中的数据删除。
选中一条数据点击提交按钮，会将选中的数据提交。
2.5. [bookmark: _Toc89089787][bookmark: _Toc77153741]注销申请
如下图所示，注销申请包括查询、申请、修改、删除、提交、撤销功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已申请过的注销信息。
[image: ]
图 2.5‑1注销申请界面
点击申请按钮，弹出下图所示对话框，填写完信息之后点击保存会保存一条待提交数据，点击提交会保存一条待受理数据。（只有本机构存在有效数据时才可申请）
[image: ]
图 2.5‑2待提交界面
选中一条数据，点击修改按钮会弹出如下对话框，修改完后点击保存会更新本条数据但不会更新状态，点击提交会同时更新本条数据的状态为待受理。
[image: ]
图 2.5‑3修改界面
选中一条数据点击删除按钮，会将选中的数据删除（只许删除当前状态为待提交和退回的数据）；选中一条数据点击提交按钮，会将本条数据中的当前状态改为待受理（只允许提交当前状态为待提交和退回的数据）；选中一条数据点击撤销按钮，会将已提交数据中的当前状态改为待提交（只允许撤销当前状态为待受理的数据）；
2.6. [bookmark: _Toc89089788][bookmark: _Toc77153742]年度报告填报
如下图所示，年度报告填报包括查询、添加、修改、删除、提交和查阅等功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已添加的年度报告信息。
[image: ]
图 2.6‑1年度报告填写界面
点击添加按钮，弹出下图所示对话框，共分为机构基本情况、机构业务情况、年度报告相关情况，保存时会保存状态为待提交的数据，三个都保存后点击提交会更新状态为待受理。
[image: ]
图 2.6‑2机构基本信息填写界面
选中一条数据，点击修改按钮弹出如下对话框，修改完后点击保存会更新本条数据但不会更新状态，点击提交会同时更新本条数据的状态为待受理。
[image: ]
图 2.6‑3提交界面
选中一条数据点击删除按钮，会将选中的数据删除（只许删除当前状态为待提交和退回的数据）；选中一条数据点击提交按钮，会将本条数据中的当前状态改为待受理（只允许提交当前状态为待提交和退回的数据）。
点击年度报告审阅功能的查阅按钮，如图所示，弹出查阅页面，点击确定按钮，完成审阅，点击退回按钮，退回年度报告。
[image: ]
图 2.6‑4年度报告查阅界面
[image: ]
图 2.6‑5基本信息确定界面
2.7. [bookmark: _Toc89089789][bookmark: _Toc77153743]机构管理
如下图所示，机构管理包括查询、修改、从业人员管理等功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出机构信息。
[image: ]
图 2.7‑1机构管理界面
选中一条数据，点击修改按钮弹出如下对话框，可以对机构的注册资本信息、人力资源信息、网络设备信息等进行添加、修改、删除操作。
[image: 9b0a9a3c0e5e3451bdf867c675cf5b1]
图 2.7‑2机构管理新增界面
选中一条数据，点击从业人员管理按钮弹出如下对话框，可以从业人员进行添加、修改、删除操作。
[image: 4db5277e2b62ebac72416d6bd83d074]
图 2.7‑3机构管理操作界面
2.8. [bookmark: _Toc89089790][bookmark: _Toc77153744]现场招聘会
如下图所示，现场招聘会包括查询、添加、修改、删除功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已添加的现场招聘会信息。
[image: ]
图 2.8‑1现场招聘会管理界面
点击添加按钮，会弹出下图所示对话框，填写完信息之后点击保存会保存一条有效标志为有效的数据。
[image: ]
图 2.8‑2新增界面
点击修改按钮，会弹出下图所示对话框，填写完信息之后点击保存会更新本条数据中的信息。
[image: ]
图 2.8‑3修改界面
选中数据点击删除按钮，会将选中数据的有效标志改为无效；
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