


[bookmark: _Toc72248102][bookmark: _Toc311319798][bookmark: _Toc72248103]教师资格管理信息系统确认用户
操作手册
[bookmark: _Toc311319799]1.登录系统
在浏览器的地址栏输入登录网址https://queren.jszg.edu.cn，页面如下图：
[image: ]
输入省认定指导中心分配的确认用户名、密码后，输入短信验证码即可登录信息系统进行确认工作。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]注意：如手机号显示都是0，说明此用户未在系统中录入手机号码，将导致无法收到短信验证码，需联系省认定指导中心补录手机号。
2.设置
右上角显示“确认用户的姓名（确认点名称）”，设置下拉菜单中有“修改密码”和“退出登录”两个子菜单，用于确认用户修改自己的登录密码或退出登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc311319801][bookmark: _Toc72248105]3.基础数据-确认点导出权限备案
认定工作开展中，确认点用户如需要导出报名至本确认点下的申请人信息用于工作需要，请确认点的工作人员严格按照保密承诺书要求保护申请人信息，如有泄露，后果自负。
[image: ]
点击【下载保密承诺书】按钮下载打印承诺书模板，仔细阅读内容后签字盖章并扫描点击【新增】按钮上传。
[image: ]
[image: ]
注意：需加盖单位公章，不能为主管处室或者领导小组之类的公章。同一确认点下的确认用户无需重复提交备案。
确认用户需上传已盖章签字的备案扫描件后，由省认定指导中心进行审批并授权可导出的花名册相关内容，审批通过视为已授权，才可获得花名册的导出权限；审批不通过则视为未授权，将无法导出花名册。
4.认定管理
[bookmark: _Toc311319802]4.1.查看认定计划
本功能显示确认点所隶属的认定机构的认定计划，点击【查看】按钮可查看计划详情及工作安排。如下图：
[image: ]
	点击【查看】按钮，确认用户可以查看该认定计划的详细计划安排和网报计划安排及确认点安排。
[image: ]
网报计划右侧[image: ]按钮，点击后可将整条网报计划收起，点击[image: ]按钮后可展开该条网报计划，如有多条网报计划，默认展开第一条网报计划，其余网报计划默认收起。
[image: ]
对应的每条网报计划下可点击【查看确认点安排】按钮，查看确认点安排详情，包括开展现场确认工作的确认点开始结束时间，能够进行确认的人员范围。
[image: ]
点击注意事项列下的【查看】按钮，可查看该确认点的现场确认注意事项。
[bookmark: _Toc311319804]4.2.核对网络填报数据
认定机构开展教师资格的工作时间内，在“认定管理”—“核对网络填报数据”菜单中，确认用户可以查看报名至本确认点的申请人信息，并进行确认操作。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Hlk128319773]在该申请人信息列表中，可以根据查询条件输入相关信息，查询需要的申请人信息。如果需要显示所有申请人的信息，点击【重置】按钮即可。
[bookmark: _Hlk128319598]如果每页需要显示更多申请人信息，可以点击数据显示数量设置，显示数量的设置范围为10—200。
[image: ]
[bookmark: _Hlk128319755]列表上方设置【打印受理凭证】、【留言】按钮，可勾选申请人进行相应操作，留言可批量操作。列表右侧操作栏有【确认】、【查看】、【审批记录】和【留言记录】按钮，针对单条申请人数据操作。
[image: ]
4.2.1.确认操作前的说明
认定机构开展教师资格的工作时间内，确认用户都可以登录系统，查看本确认点的报名情况；但只有在本确认点的确认开始结束时间段内，确认用户才可以对申报到本确认点下的数据进行确认工作。如果不在确认开始结束时间段时，【确认】按钮不出现在页面中。
4.2.2.确认
在确认时间范围内，确认用户选中需要进行确认的数据，点击【确认】按钮，可以申请人报名信息的确认：第一、更换申请人的确认点；第二、进行确认工作。
1) 更换申请人的确认点信息
[bookmark: _Hlk128320148]如申请人报错了确认点，可以在确认时进行修改，可选择在当前认定机构下的其他确认点（确认工作已经结束的确认点不可选择）。更换成功后，该条申请人报名数据即转至修改后的确认点下。
[image: ]
[bookmark: _Hlk128320177]已给出确认状态为“确认已通过”、“确认未通过”的申请人数据，不允许修改确认点。
2) 申请人认定所需材料信息确认
[bookmark: _Hlk128320250]在“申请人认定所需材料信息确认”处，对申请人所提交的材料进行确认并给出该材料的确认结果。
若材料的确认结果有“材料不一致”、“材料不符合要求”或“未提供”，学籍和学历只需提供一项的数据，无需提供的另一项选择“无需提供”即可。
如材料确认存在“材料不一致”或“不符合要求”，如需要申请人重新准备材料，则可选择确认状态“未做确认”，该申请人可登录自己的账号后查看所需重新准备的材料并提交后，确认用户再次确认；若无需申请人重新准备材料，则可给出“确认未通过”的确认状态，结束对该申请人的确认工作。
[image: ]
3) 确认结论
[bookmark: _Hlk128320399]核对申请人的申报材料和网报信息后，确认用户应该在“确认状态”处给出确认意见，并将其他确认信息补充完成，如：填写档案号、备注信息等。如下图：
[image: ]
4) 确认状态说明
[bookmark: _Hlk120183507][bookmark: _Hlk128320438]“未做确认”：此为默认状态，所有申请人提交报名后皆为此状态。如申请人的确认材料存在“材料不一致”或“不符合要求”，可选择此状态将材料确认情况反馈至申请人，由申请人重新准备材料并提交。
[bookmark: _Hlk128320455]“确认通过”：经申请人和确认工作人员共同确认，申请人网上填报信息准确、申请材料齐全时，确认用户对其选择“确认通过”。“确认通过”状态的数据，认定机构没有对该数据进行了审批前，可以根据实际情况再次进行确认。如果认定机构对数据进行审批，将不允许确认用户进行确认操作，并提示：“该申请数据已经进入审批阶段，不能再进行确认”。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Hlk128320474]“确认未通过”：经确认后，确认工作人员认为申请人不符合认定条件（例如学历不达标、普通话水平未达标等），不能够进行后续的认定环节，此时确认用户选择“确认未通过”，确认用户选择该意见后，需要在“备注”文本框中输入不通过的原因，申请人登录后可以看到此原因。
5) 【全屏显示】按钮[image: ]
该按钮可以将申请人信息列表放大到全屏显示，列表信息显示更加清晰明了，便于确认用户查看。全屏显示后，可以点击[image: ]按钮，将申请人信息列表缩小回右侧位置，进行其他操作。如下图：
[image: ]
4.2.3.查看
认定机构开展认定的工作时间内，确认用户可以选择该列表中某个申请人，点击【查看详情】按钮，可查看该申请人的详细信息。此按钮只能查看信息，不能对信息进行其他的操作。
4.2.4.留言
确认用户查看数据后，如有需要与申请人沟通的相关情况，可以使用留言功能告知申请人。
列表中勾选申请人后，点击列表左上角的【留言】按钮，输入提醒内容后可对所选的申请人批量留言；或者进入确认页面，点击【留言】按钮后输入提醒内容，可针对该申请人留言。如下面两图：
[image: ]
[image: ]
申请人登录系统后，可以在查询报名信息栏目中查看到提醒内容。点击“有留言”字样，可查看留言详情。
[image: C:\Users\zgzx\AppData\Local\Temp\1604625718(1).png]
4.2.5.留言记录
确认人员可通过“留言记录”查看给该申请人的所有留言记录，并可对留言记录进行撤回操作，被撤回的留言，申请人页面不显示。如下图：
[image: ]
4.2.6.审批记录
选择申请人报名数据点击右侧的【审批记录】按钮，可查看该申请人目前的审批进度。
[image: ]

[bookmark: _Toc311319805]4.2.7.导出花名册
确认用户已在“确认点导出权限备案”菜单中提交备案申请且所属机构用户审批通过后，可通过此功能下载报名数据，如下图：
[image: ]
点击【导出花名册】按钮显示数据导出弹窗，点击【导出所有数据】按钮可导出截止当前时间为止，报名至本确认点的所有申请人信息；点击【导出查询结果数据】按钮可根据查询条件导出检索后筛出的申请人信息。
提示说明：列表仅保留近5天内的最后3条导出记录。如有数据变化，需要重新生成花名册文件。花名册导出申请频率一天限制3次上限（失败不计次数），请勿频繁提交导出申请。数据导出申请后状态为“文件生成中”，等待期间可关闭本页面，5分钟后再次进入本页面下载文件。
[image: ]
[image: ]
待文件生成后，点击【下载文件】按钮即可下载至电脑本地。
4.3.查询其他确认点数据
点击“查询其他确认点数据”菜单，设置查询条件，可以搜索出所属认定机构下其他确认点的网报数据，如下图：
[image: ]
点击信息列表中某个申请人信息，可以查看其个人的基本信息以及所选择的现场确认点，为报错确认点的申请人提供帮助和指导。
[bookmark: _Toc311319806][bookmark: _Toc72248106]5.资料下载
本功能提供确认用户操作使用手册等资料，供下载使用。
[image: ]
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