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[bookmark: _Toc22769]引言
[bookmark: _Toc9570][bookmark: _Toc7195][bookmark: _Toc16415][bookmark: _Toc22670][bookmark: _Toc36051251]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: _Toc25519][bookmark: _Toc28702]系统环境
[bookmark: _Toc31559][bookmark: _Toc36051253][bookmark: _Toc5064][bookmark: _Toc28246][bookmark: _Toc15596]软件环境
[bookmark: _Toc24453][bookmark: _Toc22518][bookmark: _Toc36051254][bookmark: _Toc990]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: _Toc16015]浏览器配置
[bookmark: _Toc19659][bookmark: _Toc18233]软件环境
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: _Toc19411][bookmark: _Toc30476]浏览器配置
[bookmark: _Toc17496][bookmark: _Toc26862]IE浏览器
[bookmark: _GoBack]由于本系统对客户端的IE浏览器要求是在版本10.0以上，登录前请先检查本机的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: _Toc25327][bookmark: _Toc303][bookmark: _Toc13196][bookmark: _Toc14306][bookmark: _Toc24957][bookmark: _Toc7703]图 2.2‑1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: _Toc13615][bookmark: _Toc20391][bookmark: _Toc18548]图 2.2‑2IE浏览器版本
[bookmark: _Toc22394][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: _Toc27114][bookmark: _Toc4655][bookmark: _Toc28213]图 2.2‑3 360浏览器设置急速模式
[bookmark: _Toc20338][bookmark: _Toc17847]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: _Toc22166][bookmark: _Toc3534][bookmark: _Toc26609]图 2.2‑4谷歌浏览器
[bookmark: _Toc29000][bookmark: _Toc11294]系统登录地址
1. [bookmark: _Toc32332][bookmark: _Toc14621]登录地址
全国民政政务信息系统：http://zwxt.mca.gov.cn/
中国社会工作网：http://shgz.mca.gov.cn/
2. [bookmark: _Toc24585][bookmark: _Toc27997]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: _Toc21265][bookmark: _Toc14581][bookmark: _Toc6135]图 2.3‑1全国民政政务信息系统
[image: ]
[bookmark: _Toc11627][bookmark: _Toc14737][bookmark: _Toc4123]图 2.3‑2社会工作管理
第二个登录入口为中国社会工作网。中国社会工作网主要是面向广大社会工作者和社会工作服务机构。
[image: ]
[bookmark: _Toc24870][bookmark: _Toc15068][bookmark: _Toc4093]图 2.3‑3中国社会工作网


[bookmark: _Toc21708][bookmark: _Toc28867]社工机构职责及操作流程
[bookmark: _Toc43588453][bookmark: _Toc23453][bookmark: _Toc4175]机构管理账户的职责和功能
1. 完善机构基本信息。
2. 完善机构党建信息。
3. 对机构持证从业人员的机构变更申请进行审核。
4. 管理机构的社工督导人员。
5. 登记并公示机构采购的社会工作服务项目。
6. 管理机构无证社工人员。
[bookmark: _Toc6471][bookmark: _Toc14046][bookmark: _Toc43588454]社工机构注册
1　 [bookmark: _Toc27232][bookmark: _Toc43588455]注册页面
进入中国社会工作信息网（http://219.148.94.204:8001/shgzweb），点击注册按钮进行机构账户注册。
[image: ]
[bookmark: _Toc26884][bookmark: _Toc13920][bookmark: _Toc54444953][bookmark: _Toc29457]图 3.2‑1机构注册首页
2　 [bookmark: _Toc43588456][bookmark: _Toc30202]注册填写
输入社工机构名称、统一社会信用代码、密码、手机号、短信验证码，完成注册。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444954][bookmark: _Toc26252]图 3.2‑2社会工作服务机构注册
3　 如果在注册过程中自己输入的机构名称和统一社会信用代码正确无误，但是系统一致提示“请输入正确的统一社会信用代码”，则说明现在系统机构库暂时没有录入机构信息。此时需要点击反馈按钮，将机构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，方可再次注册账户。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444955][bookmark: _Toc249]图 3.2‑3社会工作服务机构注册反馈表
[bookmark: _Toc22793][bookmark: _Toc16119][bookmark: _Toc43588457]社工机构首次登记信息填写
首次进去系统后，需要完善《社会工作服务机构信息表》。社会工作服务机构信息表分为基本信息、社会工作服务角色、附件上传三部分。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444956][bookmark: _Toc15118]图 3.3‑1社会工作服务机构信息表
[bookmark: _Toc8754][bookmark: _Toc17936][bookmark: _Toc43588458]基本信息
1　 首次填写社会工作服务机构信息表时，基本信息的社会工作服务机构名称、统一社会信用代码、机构类型、证书有效起止日期、登记日期、登记管理机关、联系电话、法定代表人、业务开展范围是从社管局自动获取，无需填写。
注意事项：如果联系电话、法定代表人、业务范围发生变化，需要在系统内重新填写。
2　 是否开展党建

“党建+社工”的模式既是近些年来社区工作的一次新尝试，也是社会工作进一步发展的一种体现。在首次登记信息里只需填写党党支部和党员的具体数字即可，党支部和党员的详细信息在社工机构账户系统里有专门功能进行录入。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444957][bookmark: _Toc8329]图 3.3‑2是否开展党建
3　 机构服务领域建议最多选择4个。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444958][bookmark: _Toc6972][bookmark: _Toc13512][bookmark: _Toc29453]图 3.3‑3机构服务领域选择
[bookmark: _Toc43588459][bookmark: _Toc23109][bookmark: _Toc9244]社会工作服务机构角色
社会工作服务机构角色主要录入在本机构从业的持证社工。
点击新增即可录入社工信息（目前只支持单数据录入，不支持批量录入）。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444959][bookmark: _Toc25647][bookmark: _Toc2543][bookmark: _Toc14568]图 3.3‑4机构服务组织角色表
[bookmark: _Toc25115][bookmark: _Toc29209][bookmark: _Toc43588460]附件上传
附件只需上传法人登记证书即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444960][bookmark: _Toc1471][bookmark: _Toc16137][bookmark: _Toc24001]图 3.3‑5机构登记
[bookmark: _Toc2328][bookmark: _Toc31352][bookmark: _Toc43588461]承诺声明
填写完机构信息登记表信息之后，需要勾选承诺声明，勾选后才能提交登记信息表。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444961][bookmark: _Toc4018][bookmark: _Toc9634]图 3.3‑6承诺声明
[bookmark: _Toc43588463][bookmark: _Toc22284][bookmark: _Toc11432]操作流程及应用实例
[bookmark: _Toc1553]工作台
工作台分为三部分：
1　 最上侧主要查看详细数据，包括机构累计注册社工数量和本日注册数量、机构内社工继续教育总时长、机构累计上传课件数和本日上传课件数量、机构累计做的项目数量和今日登记项目数。
2　 中间部分主要为机构的代办事项和民政部门发的通知公告。
3　 最下册为一个简化统计图，主要统计本机构内社工人员、证书等级、项目状态等。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444962][bookmark: _Toc11177]图 3.4‑1工作台
[bookmark: _Toc43588465][bookmark: _Toc18889][bookmark: _Toc17530]机构党建
机构党建主要记录的是社会工作服务机构成立党支部的情况，如果没有成立党支部可以不录入。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444963][bookmark: _Toc7438][bookmark: _Toc496]图 3.4‑2机构党建信息
党建录入步骤：
1　 点击新增，完善机构党建信息表。
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[bookmark: _Toc54444964][bookmark: _Toc16978]图 3.4‑3机构党建信息表
2　 党支部成员录入
如果录入的党员是本机构登记持证社工，则可直接从系统中选择；如果录入的社工是本机构未持证社工，则需要手动录入社工信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444965][bookmark: _Toc18759][bookmark: _Toc28][bookmark: _Toc6270]图 3.4‑4是否添加本机构人员
3　 从系统中选择党支部成员
[image: ]
[bookmark: _Toc54444966][bookmark: _Toc24573][bookmark: _Toc6136][bookmark: _Toc16130]图 3.4‑5从系统选择支部成员
4　 手动录入
[image: ]
[bookmark: _Toc54444967][bookmark: _Toc8559]图 3.4‑6手动录入党支部成员
[bookmark: _Toc4394][bookmark: _Toc43588466][bookmark: _Toc9345]社工管理
此章节主要为社工信息查询、社工机构变更审核、社工督导信息和无证社工信息的录入。
[bookmark: _Toc13518][bookmark: _Toc282][bookmark: _Toc35964156][bookmark: _Toc23964][bookmark: _Toc18121][bookmark: _Toc26317][bookmark: _Toc43588467]社工查询
社工查询有两种查询方式，普通查询和高级查询。
1　 普通查询查询条件为：姓名和证件号码。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444968][bookmark: _Toc15924]图 3.5‑1普通查询
2　 高级搜索
高级查询查询条件为证件号码、登记状态、登记类型、职业资格证书等级、单位类型、工作领域多条件组合查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444969][bookmark: _Toc25063]图 3.5‑2高级搜索
3　 导出
将查询到的社工信息导出Excel表格，可以选择将全部字段导出，也可选择导出部分字段，同时还可以选择导出几份Excel表格。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444970][bookmark: _Toc19095]图 3.5‑3社工信息导出Excel表格
[bookmark: _Toc35964158][bookmark: _Toc43588469][bookmark: _Toc13808][bookmark: _Toc2671][bookmark: _Toc19569][bookmark: _Toc18933][bookmark: _Toc14183]机构变更
由于社工自己个人原因，或生活地域变化等不可抗因素，导致不能在现机构继续从事社会工作时，社工可以申请机构变更。
社工申请机构变更后，变更前的机构和变更后的机构都需要对社工的变更信息进行审核。如果社工机构变更申请不符合要求，点击退回，输入退回原因。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444971][bookmark: _Toc28608][bookmark: _Toc11484][bookmark: _Toc24551]图 3.5‑4机构变更审核
[bookmark: _Toc35964161][bookmark: _Toc22332][bookmark: _Toc5470][bookmark: _Toc30974][bookmark: _Toc43588470][bookmark: _Toc16801][bookmark: _Toc1104]无证社工管理
无证社工主要指未考取社会工作者职业水平证书，但是长期从事社会工作服务，社工工作服务能力较强，经验丰富的一类人，此类人员有较强的社会工作服务经验，是成为社会工作者的潜力人员，很有必要将这一部分人群录入进系统。
1　 无证社工信息录入
点击新增进入无证社工信息录入界面。
上传照片的要求是：照片为不能超过500k的一寸或两寸证件照。
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[bookmark: _Toc54444972][bookmark: _Toc28573][bookmark: _Toc22465][bookmark: _Toc26687]图 3.5‑5证件照上传格式
2　 无证社工查询
在搜索框输入姓名和证件号码即可进行查询，或通过高级搜索筛选不同条件来查询无证社工的详细信息。
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[bookmark: _Toc54444973][bookmark: _Toc11026][bookmark: _Toc11415][bookmark: _Toc30907]图 3.5‑6无证社工查询
3　 数据导出
可以将查询出的无证社工信息导出为EXCEL文档。在导出页面也可以选择一项或多项想导出的具体社工信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444974][bookmark: _Toc10151][bookmark: _Toc31849]图 3.5‑7无证社工导出选项
4　 无证社工导出表格
[image: ]
[bookmark: _Toc54444975][bookmark: _Toc30403][bookmark: _Toc894][bookmark: _Toc14363]图 3.5‑8导出excel表格
[bookmark: _Toc43588481][bookmark: _Toc15209][bookmark: _Toc7990][bookmark: _Toc43588472][bookmark: _Toc16641]督导管理
督导管理模块主要功能为新增本机构督导人员，查询本机构督导人员，以及将督导人员信息导出为EXCEL文件。
1　 新增督导
点击新增按钮，进入督导信息录入界面，对本机构督导人员信息进行详细录入。
注：工作专长主要指社工擅长的督导方向，如行政性督导、教育性督导或支持性督导等。
[image: ]
[bookmark: _Toc21642][bookmark: _Toc54444976][bookmark: _Toc195][bookmark: _Toc29146]图 3.5‑9社工督导
2　 督导查询
查询本机构督导信息分为普通查询和高级查询
1) 普通查询：输入姓名或身份证号查询
2) 高级查询可以按条件查询进行筛选查询，例如可以通过搜索聘用形式和督导等级进行范围查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444977][bookmark: _Toc32061][bookmark: _Toc32462]图 3.5‑10督导查询
3　 督导信息导出
将搜索出的督导人员信息导出为EXCEL格式文件，导出时可以选择想要的信息选择行导出。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444978][bookmark: _Toc2805][bookmark: _Toc15181]图 3.5‑11督导信息导出
[bookmark: _Toc486]项目管理
机构项目管理主要分为项目登记与项目公示两部分。
[bookmark: _Toc20546][bookmark: _Toc22052][bookmark: _Toc43588473][bookmark: _Toc28113][bookmark: _Toc9558][bookmark: _Toc20320][bookmark: _Toc35964163]社工项目流程图
标色部分为社会工作服务机构需要做的工作。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444979][bookmark: _Toc23165]图 3.6‑1社会工作服务项目流程图
[bookmark: _Toc23719]项目登记
项目登记录入的信息为机构竞标成功并在线下通过验收的社工项目。
1　 项目登记即为机构首页的项目登记，在首页点击发布项目直接跳转到审核工作服务项目信息表新增页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444980][bookmark: _Toc12634]图 3.6‑2工作台项目发布
2　 社会工作服务项目信息表
项目登记需要填写的信息分项目基本信息和承接单位信息。在基本信息填写时服务项目统一编码不需要手动填写，系统自动生成。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444981][bookmark: _Toc31526]图 3.6‑3社会工作服务项目登记信息表
3　 如果登记的项目已结项，可以点击修改，进入项目登机信息页面，将项目完成情况修改为已结项，并提交相关证明资料

[image: ]
[bookmark: _Toc54444982][bookmark: _Toc8240]图 3.6‑4修改项目已完成情况
4　 当项目处于已结项时，项目列表的公示按钮就可以点击。其他状态公示按钮无法点击。点击公示，项目基本情况就会公示的中国社工网首页项目查询内，供公众查询。
注：项目需不需对外公示，由机构自己决定，不是强制执行的。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444983][bookmark: _Toc21969]图 3.6‑5项目公示
5　 机构对外公示的项目会发布到中国社工网首页的项目查询内。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444984][bookmark: _Toc31579]图 3.6‑6项目查询
[bookmark: _Toc21487][bookmark: _Toc26826][bookmark: _Toc25580][bookmark: _Toc35964164][bookmark: _Toc43588474][bookmark: _Toc8803][bookmark: _Toc31292]项目公告
项目公告主要展示的主要是政府需要采购的社会工作服务项目，机构可以查看项目内容，提前了解政府有哪些需要购买的项目以及那些项目的招标要求在本机构的业务经营范围之内。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444985][bookmark: _Toc897]图 3.6‑7项目公告列表
[image: ]
[bookmark: _Toc54444986][bookmark: _Toc30206]图 3.6‑8项目公告在中国社会工作网的位置

[bookmark: _Toc43588475][bookmark: _Toc18010][bookmark: _Toc7579]继续教育  
[bookmark: _Toc2422][bookmark: _Toc12760][bookmark: _Toc43588477][bookmark: _Toc17078][bookmark: _Toc35964166][bookmark: _Toc31004][bookmark: _Toc4831]课件上传
机构上传的视频需要民政部门进行审核，只有审核通过的视频才能进入视频库，供社工内部人员学习。
注：社会工作管理系统平台继续教育模块的视频是由民政部门提供、专业运维人员上传的，而此处上传的视频只是供机构及民政部门内部学习的视频资源。如果视频质量很好，有机会上传到社工继续教育模块，供社工学习。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444987][bookmark: _Toc32615][bookmark: _Toc23419][bookmark: _Toc13197]图 3.7‑1课件上传
[bookmark: _Toc43588478][bookmark: _Toc261][bookmark: _Toc25094]综合信息管理
综合办公包括意见反馈、通知公告以及政策法规。
[bookmark: _Toc43588479][bookmark: _Toc20381][bookmark: _Toc4861]意见反馈
意见反馈主要是帮助机构反馈问题，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: _Toc54444988][bookmark: _Toc27581][bookmark: _Toc22795][bookmark: _Toc13928]图 3.8‑1查询意见反馈
2　 点击新增，添加反馈问题
[image: ]
[bookmark: _Toc54444989][bookmark: _Toc7137][bookmark: _Toc15672][bookmark: _Toc27719]图 3.8‑2新增意见反馈
[bookmark: _Toc25344][bookmark: _Toc16554][bookmark: _Toc43588480]通知公告
机构账户只能够接收通知公告。
接收列表内容为其他机构或上级发送的通知。可以根据标题或发送人搜索，也可以根据紧急程度或通知类别搜索。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444990][bookmark: _Toc13338][bookmark: _Toc7725][bookmark: _Toc26599]图 3.8‑3接收列表
[bookmark: _Toc5105][bookmark: _Toc43588483][bookmark: _Toc17529]政策法规
机构账户政策法规模块功能为政策法规查询与导出。
1　 政策法规查询
查询政策法规信息分为普通查询和高级查询。
普通查询即为输入政策法规标题或发文单位查询；
高级查询可以按条件查询进行筛选查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444991][bookmark: _Toc17664][bookmark: _Toc14695]图 3.8‑4政策法规查询
2　 政策法规导出
将政策法规导出为EXCEL格式文件，导出时可以选择想要的信息选择行导出。
[image: ]
[bookmark: _Toc54444992][bookmark: _Toc7905][bookmark: _Toc20801]图 3.8‑5政策法规查询
[bookmark: _Toc283][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: _Toc29887][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: _Toc17184][bookmark: _Toc22094]图 39–2修改密码

清理系统浏览器缓存
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: ]
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。


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
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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