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[bookmark: _Toc157201268]一、编写目的
        本说明面向使用华碳芯生存认证管理系统V1.0（以下称为“系统”）的工作人员，为使使用者能够迅速了解该系统结构、功能与使用方法。


[bookmark: _Toc157201269]二、使用说明
[bookmark: _Toc157201270]1、首页视图
        用户进入系统后，在首页中会呈现“职工企保”、“城乡保”、“机关保”三个入口界面，分别代表了三个业务领域。用户根据自已所属机构的特性进行选择。
[image: ][image: ]
图1

[bookmark: _Toc157201271]2、登陆模块
        登陆模块提供新用户注册、忘记/修改密码、登陆3个功能，各业务领域通用。以下仅以登陆“城乡保”业务板块为例。
        2.1  新用户注册
        新客户在使用系统前，需完成在线注册，填写相关信息后，方可使用。用户点击“注册”选择，进入“注册界面”，用户注册需通过“验证码”确认身份。
[image: ]
图2  注册入口


[image: ]
图3  用户注册界面

        2.2  忘记/修改密码
        用户登陆，以手机方式登陆。当用户忘记登陆密码时，可通过“忘记密码”进行密码重置，重置密码需要通过手机身份验证。
[image: ]
图4  用户登陆界面—“忘记密码”入口

[image: ]
图5  用户重新设置密码界面

        2.3  用户登陆
        用户输入账号（注册手机号）与密码后，即可进入管理系统。用户勾选“记住密码”选项，系统将自动保存账号与密码信息。取消“记住密码”选项，系统将在此次登陆结束后，不再保存账户与密码信息。
[image: ]
图6  用户登陆界面


[bookmark: _Toc157201272]3、职工企保业务板块
        3.1  板块首页视图，提供数据显示、人员管理以及用户管理三个子模块
[image: ]
图7  职工企保板块登陆后界面


        3.2  职工企保-用户管理子模块
        位于职工企保板块首页右上方，用户点击下接箭头，可进行相关操作
[image: ]
图8  职工企保-用户管理子模块入口

        3.3  职工企保-数据显示子模块
        该模块主要是借助图形化的方式将注册的用户情况，通过不同维度进行呈现，便于使用者直观的查阅与分析。
[image: ]
图9  职工企保-数据显示子模块


        3.4  职工企保-新增功能
        最终发布的版本，在功能上增加了年度时间轴动态统计功能，便于用户进行季度、年度的数据分析与对比。
[image: ]
图10  职工企保-新增年度时间轴统计与分析功能

        3.5  职工企保-人员管理子模块
        该模块主要是为使用者提供人员信息的后台管理、人员信息批量处理等功能。包括单人信息处理与人员信息批处理两种形式。
[image: ]
图11  职工企保-人员管理子模块

        3.5.1  单人信息检索功能
        在搜索框中输入姓名或身份证信息，点击“搜索”即可完成单人信息搜索任务
[image: ]
图12  职工企保-人员管理子模块搜索功能

        3.5.2  单人信息资料人工增加/删除功能
        3.5.2.1  使用者通过“新增用户”按钮进行人员信息的后台添加。
[image: ]
图13  职工企保-人员管理子模块用户新增功能入口

        3.5.2.2  点击“新增用户”后，在弹窗中输入姓名、身份证信息
[image: ]
图14  职工企保-人员管理子模块-新增用户弹窗



        3.5.2.3  新增用户完成后，选择该用户信息栏中的“编辑”选项，在弹窗中输入手机号与地址信息，完成单人信息的完善工作
[image: ]（2）
（1）

图15  职工企保-人员管理子模块-用户信息编辑入口（1）与弹窗（2）

        3.5.2.4  单人信息删除，使用者只需在人员列表中，选择需删除的人员信息后端的“删除”选项，在弹窗中点击“确认”删除，人员删除后不可恢复。
[image: ]（2）
（1）

图16  职工企保-人员管理子模块-用户信息删除按钮（1）与弹窗（2）


        3.5.3  人员信息批量检索功能
        这里提供了包括人员注册状态、认证状态以及区间日期三个参数的批量检索服务，使用者只需在选择相应参数后，点击“筛选”按钮即可完成批量检索。
[image: ]
图17  职工企保-人员管理子模块-人员信息批量检索

        3.5.4  人员信息批量管理功能
        这里不仅为使用者提供了与系统匹配的人员信息数据表，线下填写表格后，可直接批量导入。同时，系统还支持人员信息数据库的批量导出与删除功能。
[image: ]
图18  职工企保-人员管理子模块-人员信息批量处理功能

[bookmark: _Toc157201273]4、城乡保业务板块
        4.1  板块首页视图，提供数据显示、人员管理以及用户管理三个子模块
[image: ]
图19  城乡保板块登陆后界面

        4.2  城乡保-用户管理子模块
        位于城乡保板块首页右上方，用户点击下接箭头，可进行相关操作
[image: ]
图20  城乡保-用户管理子模块入口


        4.3  城乡保-数据显示子模块
        该模块主要是借助图形化的方式将注册的用户情况，通过分类汇总、占比以及年度时间轴多个维度进行数据的可视化呈现，便于使用者直观查阅与分析。
[image: ]
图21  城乡保-数据显示子模块

        4.4  城乡保-人员管理子模块
        该模块主要是为使用者提供人员信息的后台管理、人员信息批量处理等功能。包括单人信息处理与人员信息批处理两种形式。
[image: ]
图22  城乡保-人员管理子模块


        4.4.1  单人信息检索功能
        先在“所属类型”选择框中选择相应类型，然后再在搜索框中输入姓名或身份证信息，点击“搜索”即可完成单人信息搜索任务
[image: ]
图23  城乡保-人员管理子模块-单人检索功能

        4.4.2  单人信息资料人工增加/删除功能
        4.4.2.1  使用者通过“新增用户”进行用户后台系统的添加录入动作
[image: ]
图24  城乡保-人员管理子模块-用户新增功能入口


        4.4.2.2  点击“新增用户”后，在弹窗中输入姓名、身份证信息，同时，在线选择“所属类型”
[image: ]
图25  城乡保-人员管理子模块-新增用户弹窗

        4.4.2.3  在用户列表中选择与用户对应的“编辑”按钮，在弹窗中输入手机、地址等信息，同时需选择健康状况。此处可对“所属类型”进行更改。
[image: ]（1）
（2）

图26  城乡保-人员管理子模块-用户信息编辑入口（1）与弹窗（2）


        4.4.2.4  单人信息删除，使用者只需在人员列表中选择需删除人员信息后端的“删除”选项，在弹窗中点击“确认”即可删除，信息删除不可恢复。
[image: ]（1）
（2）

图27  城乡保-人员管理子模块-用户信息删除按钮（1）与弹窗（2）


        4.4.3  人员信息批量检索功能
        这里提供了包括人员注册状态、认证状态以及区间日期三个参数的批量检索服务，使用者只需在选择相应参数后，点击“筛选”按钮即可完成批量检索。
[image: ]
图28  城乡保-人员管理子模块-人员信息批量检索

        4.4.4  人员信息批量管理功能
        这里不仅为使用者提供了与系统匹配的人员信息数据表，线下填写表格后，可直接批量导入。同时，系统还支持人员信息数据库的批量导出与删除功能。
[image: ]
图29  城乡保-人员管理子模块-人员信息批量处理功能
[bookmark: _Toc157201274]5、机关保业务板块
        5.1  板块首页视图，提供数据显示、人员管理以及用户管理三个子模块
[image: ]
图30  机关保板块登陆后界面


        5.2  机关保-用户管理子模块
        位于机关保板块首页右上方，用户点击下接箭头，可进行相关操作
[image: ]
图31  机关保-用户管理子模块入口

        5.3  机关保-数据显示子模块
        该模块主要是借助图形化的方式将注册的用户情况，通过分类汇总、占比以及年度时间轴多个维度进行数据的可视化呈现，便于使用者直观查阅与分析。
[image: ]
图32  机关保-数据显示子模块

        5.4  机关保-人员管理子模块
        该模块主要是为使用者提供人员信息的后台数据库管理，具体包括人员信息的后台增加/删除以及信息修改。包括单人信息处理与多人信息批处理形式。
[image: ]
图33  机关保-人员管理子模块

        5.4.1  单人信息检索功能
        在搜索框中输入姓名或者身份证信息，点击“搜索”即可完成单人信息搜索任务
[image: ]
图34  机关保-人员管理子模块-单人检索功能

        5.4.2  单人信息资料人工增加/删除功能
        5.4.2.1  使用者通过“新增用户”进行用户后台系统的添加录入动作
[image: ]
图35  机关保-人员管理子模块-用户新增功能入口

        5.4.2.2  点击“新增用户”后，使用者需在弹窗中输入新增用户的姓名、身份证号信息，点击“确认”完成添加
[image: ]
图36  机关保-人员管理子模块-新增用户弹窗


        5.4.2.3  新增用户完成后，需在用户列表中，选择该用户的“编辑”选项，并根据弹窗提示完成相关资料的补充完善
[image: ]（2）
（1）

图37  城乡保-人员管理子模块-用户信息编辑入口（1）与弹窗（2）

        5.4.2.4  单人信息删除，使用者只需在人员列表中选择需删除人员信息后端的“删除”选项，在弹窗中点击“确认”即可删除，信息删除不可恢复。
[image: ]（2）
（1）

图38  城乡保-人员管理子模块-用户信息删除按钮（1）与弹窗（2）

        5.4.3  人员信息批量检索功能
        这里提供了包括人员注册状态、认证状态以及区间日期三个参数的批量检索服务，使用者只需在选择相应参数后，点击“筛选”按钮即可完成批量检索。
[image: ]
图39  机关保-人员管理子模块-人员信息批量检索

        5.4.4  人员信息批量管理功能
        这里不仅为使用者提供了与系统匹配的人员信息数据表，线下填写表格后，可直接批量导入。同时，系统还支持人员信息数据库的批量导出与删除功能。
[image: ]
图40  机关保-人员管理子模块-人员信息批量处理功能
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