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1. 个人登录 

1.1. 登录首页 
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2. 个人注册 

2.1. 注册地址 

个人用户在登录页，点击立即注册，选择个人注册选项，进入个人注册页面。 

 

2.2. 个人注册 

 

个人用户设置登录账号和密码，填写个人信息，系统会根据身份证号自动获

取用户性别和出生日期；并且会自动验证证件号码、手机号码、邮箱，判断是否

重复注册。 
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填写正确信息后，点击下一步，进行手机验证，点击发送短信（手机短信验

证码在 2 分钟内有效，且每 2 分钟只能发送一次验证码），填写短信验证码，点

击确认注册。 
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注册成功，点击返回登录，可以以注册账户和密码进行登录，个人登录成功。 
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3. 认证人员管理 

3.1. 人员注册 

人员注册功能是用来实现某认证领域申请人发起申请后，经由认证机构审核、

CCAA 审批和批准后（含申请人不符合整改），成为某领域认证人员，并颁发证

书的功能。 

3.1.1. 发起申请 

个人用户登录后，点击人员注册申请，可以从常用服务进入或点击在线申请，

在页面点击人员注册在线办理。 
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点击在线办理后，进入业务办理界面，填报办理信息 

 

需要添加的经历可以点击“添加”按钮直接添加或点击“从基本信息库添加”从已有的经历中勾

选相关经历。 
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填报完成后，点击下一步，所有信息完成后，进入操作完成界面，提示业务已提

交。 

 

3.1.2. 暂存草稿箱 

可以随时将未填报完成的业务点击暂存草稿箱保存草稿。 
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保存草稿后，点击个人中心，在我的事项中，选择已保存草稿的业务点击编辑，继续填报业

务。 

 

3.1.3. 业务查询 

提交完成后可以在个人中心我的事项中随时关注申请动态和结果，若业务被

退回整改，可以点击编辑，进行业务编辑界面，重新编辑后提交。 
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3.1.4. 个人缴费 

若申请时缴费方式为个人缴费。机构初核完成后，申请用户登录在个人中心

我的事项中查看详情进行缴费。选择缴费方式，勾选是否开具发票，需要开具发

票时填写发票信息。选择线上缴费时，点击在线支付，完成线上支付；选择线下

缴费时，上传缴费凭证，完成线下支付。 
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3.1.5. 专家评价人员注册 

若个人用户拥有专家权限，当后台管理员将人员注册申请分配给该用户时，

该用户会收到待评价业务消息提醒，可以对此人员注册申请进行评价操作。 

可点击查看提醒信息，点击该提醒内容直接跳转至人员注册评价页面，或个

人中心下专家评价，选择人员注册菜单，查看待评价人员注册申请。可以查询条

件进行搜索查询。 
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对业务进行评价时，可以对每条经历进行审核，若某项审核不通过时，选择不符

合项，将自动补充到专家评价意见中。选择评价结果，点击提交。专家评价完成。 
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3.2. 年度确认 

年度确认功能是对认证人员发起申请后，经由认证机构审核、CCAA 审批和

批准后（含申请人不符合整改），证书更新的功能。 

3.2.1. 发起申请 

认证人员点击常用服务年度确认申请或点击在线申请中的年度确认申请在

线办理。 
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如果没有需要进行年度确认的证书，则会提醒。（证书快到期或者已过期时

可以进年度确认更新证书）。 

如果有需要年度确认证书，信息填写完成后，点击下一步，进行业务提交 

 

 

 

3.2.2. 业务查询 

提交完成后可以在个人中心我的事项中随时关注申请动态和结果，若业务被

退回整改，可以点击编辑，进行业务编辑界面，重新编辑后提交。 
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3.3. 人员转换执业机构 

人员转换执业机构是认证人员更改所属机构的功能。认证人员发起转会申请

后，经由转出机构审核，转入机构审核，CCAA 审核，并由 CCAA 最终决定是否

同意该认证人员转换执业机构的功能。 

3.3.1. 发起申请 

认证人员点击常用服务中的人员转换执业机构或在线申请下的人员转换执

业机构申请点击在线办理。只有认证人员可以发起人员转换执业机构。 
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信息填报完成后点击下一步提交业务。 
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3.3.2. 业务查询 

提交完成后可以在个人中心我的事项中随时关注申请动态和结果，若业务被

退回整改，可以点击编辑，进行业务编辑界面，重新编辑后提交。 

 

3.4. 申诉 

申诉是用户发起，经由专家评价，CCAA 给出处理意见并反馈给用户的功能。 

3.4.1. 发起申诉 

个人用户或机构用户都可以发起申诉。点击在线申请选择认证人员分类，选

择申诉，进行申诉。填写完成后提交申诉。 
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3.4.2. 业务查询 

提交完成后可以在个人中心我的事项中随时关注申诉的动态和结果。 

 

3.4.3. 专家评价申诉 

若个人用户拥有专家权限，当后台管理员将申诉分配给该用户时，该用户会

收到待处理业务消息提醒，可以对此申诉进行评价操作。 
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3.5. 投诉 

投诉是用户发起， CCAA 给出处理意见并反馈给用户的功能。 

3.5.1. 发起投诉 

个人用户或机构用户都可以发起投诉。点击在线申请，投诉，进行投诉。 
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3.5.2. 业务查询 

提交完成后可以在个人中心我的事项中随时关注申请动态和结果。 

 

4. 人员考试 

4.1. 考试报考申请 

个人用户登录后点击个人服务-在线申请，选择认证人员注册全国统一考试

报名点击在线办理进行考试报名操作。 
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进入考试报名流程后，根据提示填写相应数据。 

 

点击完成后会跳转到个人中心-我的事项页面，在此页面中查看业务办理状

态。点击查看可以查看此条申请业务的基本信息。如果报名的考试需要审核，则

需要等待审核。 
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4.2. 考生成绩复核申请 

个人用户登录后点击首页中“个人服务”中的在线办理，点击考试成绩复核申

请进行办理成绩复核。 
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进入业务办理页面后，阅读考试成绩复核申请说明并勾选点击下一步进入考

试成绩复核页面。 

 

选择允许成绩复核的考试，输入准考证号，后输入复核原因。系统自动进行

复核考试及准考证号的验证，如果选择的考试并未进行考试时，点击下一步时无

法进行提交审核。若选择的考试允许复核并且报考过此考试，则提交业务申请。 

点击完成后会跳转到个人中心下我的事项页面中查看当前提交的业务申请。 
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进入个人中心选择我的考试菜单，查询考试成绩后，若允许成绩复核则显示

成绩复核按钮，点击成绩复核按钮即可进入成绩复核业务办理流程。 

 

 

成绩复核提交申请后，在个人中心我的事项中查看业务办理的状态及结果。 
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5. 人员培训 

5.1. 备案课程管理 

5.1.1. 教师绑定课程类别 

个人用户需要绑定课程类别。首页右上角点击个人中心进入用户中心。点击

培训课程管理-课程管理，进入课程管理功能。 

点击绑定课程类别，选择课程类别，添加工作经历或授课经历后，完成教师

与课程类别绑定。 
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5.1.2. 备案课程教师确认 

当机构备案课程申请，关联教师后，需要教师进行确认，进入个人中心，点

击培训课程管理-课程备案管理，选择需要确认的课程，填写确认结果和确认意

见，完成教师确认。 

 

5.1.3. 教师解绑课程 

进入个人中心，点击培训课程管理-课程备案管理， 选择一条可以解绑的数

据，点击解除备案，输入解除原因，提交，待机构和管理员审核完成后，完成解

除备案。（已备案完成的课程才可进行解除操作）。 
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5.2. 培训计划管理 

5.2.1. 培训计划教师确认 

机构进行培训计划上报，关联教师后，需要教师进行确认，进入个人中心，

点击培训课程管理-培训计划管理。进入培训计划教师确认页面，可以选择一条

数据进行详情查看，并对可进行确认的培训计划填写确认结果和理由，完成确认。 
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5.3. 网络课程 

5.3.1. 网络课程专家评价 

机构上报课程材料后，协会将课程材料信息分配给专家。专家登录后，可以

在消息中心查看待评价的课程材料信息。或进入个人中心后，点击专家评价-网

络课程评价，根据评价类型选择文件评价和视频评价，进行网络课程评价。 
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5.3.2. 老课复审专家评价 

课程需要老课复审时，协会将课程材料信息分配给专家。专家登录后，可以

在消息中心查看待评价的老课复审申请。或进入个人中心后，点击专家评价-老

课复审评审，选择一条数据进行老课复审评价。 
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