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[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc12580]系统登录
使用IE浏览器进行系统访问（浏览器推荐使用IE7,8,9这三个版本的IE），在地址栏输入系统访问地址http://wsbsrshj.yantai.gov.cn:8081/tatr/，回车后出现下面的登录页面：
[image: ]
使用已分配的用户名和登录密码进行系统登录。登录成功后会进入如下页面：
[image: ]

[bookmark: _Toc4650]区县功能
[bookmark: _Toc29029]信息审核
[bookmark: _Toc20604]单位账号审核
点击首页的【单位账号审核】进入单位账号审核页面，主要审核单位注册的账号等信息。
[image: ]
①点击【查询】按钮查询出需要审核的单位账号信息，其中可以输入单位名称或设置审核状态等查询条件进行查询。
②选中一行点击【查看明细】会进入单位注册信息的明细页面：
[image: ]
点击【材料附件】按钮可以查看单位注册时上传的附件信息。
③选中一行将要审核的单位注册信息，录入对应的审核意见。
④点击【审核通过】将会审核通过单位注册的账号信息，审核通过后该单位就可以正常登录系统办理申请业务了，点击【审核不通过】按钮，该单位的注册信息将审核不通过，审核不通过后该单位若想办理申请业务需要重新注册。
注意：区县只能审核本区县的账号信息。
[bookmark: _Toc29134]人才信息审核
点击首页的【人才信息审核】进入人才信息审核页面，主要审核单位录入的人才申请的基本信息。
[image: ]
在每个填报期的后面会展示“待审核人数/总人数”，其中分子为等待当前用户审核的人数，分母为该填报期申请总人数，比如第一行的“1/4”，表示等待当前用户审核的人数为1人，该填报期申请人的总人数当前为4人。点击“1/4”会进入审核记录页面：
[image: ]
注意：区县只选择【待区县审核】功能即可，【待市人社局审核】功能只用于市直操作人员复核。
点击【查看明细】会进入该申请人的明细页面。点击【审核】会进入审核页面，如下图：
[image: ]
2 据审核情况可录入信息审核意见。
②点击【审核通过】该申请人的信息将提交市人社局审核，信息审核状态更新为“待市人社局审核”，点击【退回修改】将直接退回到所在单位，该单位管理员修改后可重新上报。
注意：区县只能审核本区县的信息。
[bookmark: _Toc29508]信息管理
[bookmark: _Toc18909]单位信息管理
点击首页的【单位信息管理】进入单位信息管理页面，主要维护用户注册后审核通过的单位信息。
[image: ]
①点击【查询】查询出已新增或审核通过后的注册的单位信息，可以选择行政区划或录入单位名称进行查询。
②点击【新增单位】进入新增单位信息页面：
[image: ]
录入单位信息后点击【保存】按钮。
③选中某行单位信息，点击【修改单位信息】进入单位信息修改页面，修改页面和新增页面操作相同。
④选中某行单位信息，点击【删除单位信息】会删除该单位信息。
注意：区县只能管理本区县的账号信息。
[bookmark: _Toc2772]系统账号管理
点击首页“系统账号管理”进入如下页面：
[image: ]
若用户忘记密码，可通过【重置密码】功能重置密码：选中账号信息点击【重置密码】按钮即可。
注意：区县只能管理本区县的账号信息。
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