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社会工作者在厦门社会工作网上点击连接后，进入本系统。
(1)、 系统账户申请与管理
1. 系统账户申请

用户打开系统，点击”注册”按纽进入账户注册页面。
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填写注册信息，带”*”号的为必填项。
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   点击“提交”按纽，注册信息会提交到后台管理审核。点击“重置”按纽，会清空注册信息。点击“返回”按纽，会返回登陆界面。
2. 账户登陆
进入登陆界面，输入正确的帐号、密码和验证码。点击“登录”按纽进入系统。
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3. 密码找回
在忘记密码的情况下，点击登陆界面下方的“找回密码”按纽，输入正确的帐号以及申请是填写的email，系统将初始化随机密码致该email帐号。
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点击“提交”按钮，系统将检测“帐号”和“注册邮箱”的正确性，如果匹配成功，系统将发送随机密码到指定邮箱。点击“重置”按钮将清空输入框内容。点击“返回”将回到登录界面。

4. 个人信息维护
用户登录帐号后，进入系统首页，在系统首页处可点击上方或下方的“个人信息维护”按钮，都可以进入系统进行个人信息的维护。
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进入“个人信息维护”菜单界面：
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5. 密码修改

在“个人信息维护”界面中点击“密码修改”按钮，可以进入“密码修改”页面：
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填写“旧密码”（当前密码）、“新密码”、“确认密码”：
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点击“保存”按钮，系统将确认“旧密码”是否正确，“新密码”和“确认密码”是否一致，如果都正确，将修改密码为新密码。点击“重置”按钮，将清空输入框内容。点击“返回”按钮，将回到“个人信息维护”页面。
(2)、 社工信息登记与管理

1. 社工信息登记
在“个人信息维护”页面中点击“社工信息登记”按钮，将进入登记页面：
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信息登记由社会工作者填写完善，设置基本信息、通讯信息、执业信息三个版块。
基本信息版块包括姓名、性别、身份证号码、出生日期、民族、是否厦户、籍贯、婚姻状态、政治面貌、学历程度、毕业院校、所学专业、毕业时间、参加工作时间、个人照片等方面（*为必填）；
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通讯信息版块包括通讯地址、邮编、手机号码、办公电话、电子邮箱、QQ等方面（*为必填）；
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执业信息版块包括是否专职从事社会工作服务、从事社会工作服务时间、职务（一线社工、行政人员、其他）、所在区、目前所在单位、职称（助理社工师、社工师、高级社工师的证书编号、取得时间、各科考试成绩）、执业领域（民政、教育、司法、社区、残疾、禁毒、卫生、青少年、计生、信访、劳务工、少数民族、军队、综治、妇女、老年人、其它）、从业经历与业绩等（*为必填）。最后选择“保存资料”、“提交审核”、“重置”或“返回”。
注意：“所在区”一栏，如果属市级单位或在市民政局登记注册的机构，请选择“市本级”。
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点击“保存资料”按钮，将保存用户填写的资料信息。点击“提交审核”按钮，系统将对用户填写的资料进行校验，确保信息的完整性。点击“重置”按钮，将使填写项还原为初始状态。点击“返回”按钮，将回到“个人信息维护”页面。

2. 社工信息修改

尚未提交审核，或者审核未通过的用户，可直接点击“个人信息维护”中的“社工信息修改”按钮，进入到信息修改页面：
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填写相关的资料信息：
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点击“保存资料”，将临时保存用户填写的资料信息。点击“提交审核”按钮，用户填写的资料将提交给后台管理员进行信息审核。点击“重置”按钮，填写项将重置为初始值。点击“返回”，将回到“个人信息维护”页面。

3. 社工信息修改申请

已通过审核的登记信息不可以随便修改的，必须先进行修改申请。如果管理员审核通过后才能对社工信息进行修改。

已通过审核的用户可在“个人信息维护”页面点击“信息修改申请”按钮，进入信息修改申请页面：
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填写“申请原因”：
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点击“提交”按钮，申请信息将提交到管理员出审核。点击“返回”按钮，将回到“个人信息维护”页面。

4. 社工信息预览打印

提交申请后，用户可以生成《社会工作者登记申请表》，并可直接打印。

用户在“个人信息维护”页面中点击“信息预览打印”按钮，将进入信息预览页面：
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点击“打印”按钮，可将用户的注册信息打印出来。

5. 社工联系信息修改

用户可随时修改自己的联系信息。
在“个人信息维护”页面中点击“联系信息修改”按钮，将进入联系信息修改页面：
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用户修改、完善相关的联系信息（已填写过的联系信息，系统将自动填充，无需用户再手动填写）：
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点击“保存”按钮，用户填写的联系信息将更新到用户的资料信息中。点击“重置”，填写项将重置为用户当前的联系信息。点击“返回”，将回到“个人信息维护”页面。
6. 续期登记申请

已登记满一定年限后（一年从审核通过之日算起），符合相关条件的社会工作者可通过该模块提出续期登记申请。在提交申请前，社会工作者可对个人已发生变更的信息进行修改，再提交审核。

超期的用户可在“个人信息维护”页面中点击“续期登记申请”进入续期登记申请页面：
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在“续期登记申请”页面中填写相应的资料信息：
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点击“保存资料”按钮，可临时保存用户填写的资料信息。点击“提交审核”按钮，将提交用户填写的资料信息提交给后台管理员进行信息审核。点击“重置”按钮，将还原填写项为初始值。点击“返回”按钮，将回到“个人信息维护”页面。

7. 恢复登记申请

部分已登记社会工作者在续期登记时不符合条件或因各种原因未能及时续期，由系统管理员进行冻结后，社会工作者可通过该模块提出恢复登记申请。

被冻结的用户可在“个人信息维护”页面中点击“恢复登记申请”按钮，进入恢复登记申请页面：
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在“恢复登记申请”页面中填写相关的资料信息：
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点击下方的“保存资料”按钮，可临时保存用户填写的资料信息。点击“提交审核”按钮，用户填写的资料信息将提交给后台管理员进行信息的审核。点击“重置”按钮，将填写项都重置为初始值。点击“返回”按钮，将回到“个人信息维护”页面。

8. 登记证补换申请

已通过审核，并且成功发放了社工卡的用户，当核心信息出现变更或者登记证出现丢失、损坏等情况，可通过该模块提出证书补换申请。

在“个人信息维护”页面点击“社工卡补换申请”，将进入社工卡补换申请页面：
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在申请页面中，填写申请补换的原因（社工卡号和序列号由系统自动填写）：
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点击“提交”按钮，用户填写的申请信息将提交给后台管理员进行审核。点击“返回”，将回到“个人信息维护”页面。
9. 续期登记列表

用户可以查看自己以往的续期登记申请记录。

在“个人信息维护”中点击“续期登记列表”按钮，将进入到续期登记申请历史记录列表：
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列出用户续期登记申请的历史记录：
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点击列表上方的“个人信息维护”将回到“个人信息维护”页面。点击“首页”将回到首页。
10. 恢复登记申请列表

用户可以查看自己以往的恢复登记申请记录。

在“个人信息维护”中点击“恢复登记申请列表”按钮，将进入到恢复登记申请历史记录列表：
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列出用户恢复登记申请的历史记录：
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点击列表上方的“个人信息维护”将回到“个人信息维护”页面。点击“首页”将回到首页。

11. 审核通过时间列表

用户可以查看自己所有申请的通过的历史记录。

在“个人信息维护”中点击“审核通过时间”按钮，进入审核通过时间列表页面：
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列出用户所有申请通过的历史记录：
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点击列表上方的“个人信息维护”将回到“个人信息维护”页面。点击“首页”将回到首页。

