
河南省工考报名系统

单位管理员使用手册



一、登录

登录首页

管理员以单位编码或手机号作为账号，审核员以管理员分配的账号为登录账号，

输入设定的密码，登录管理端。

首次登录，初始密码为 123，登录后需修改密码。



登录首页（主页）

登录成功后进入首页。

修改个人信息



可在右上角的个人信息中修改个人信息和密码。

二、基础功能

1. 单位管理员

单位管理员的业务包括报名管理、准考证管理。

单位管理员菜单栏

1.1 报名管理

报名管理又分为本级审核中、本级审核记录、报名信息查询、名册打印、信息统

计、市级复核意见、省级标记结果。其中本级审核中包含人工审核、高级技师审

核，本级审核记录包含审核通过、审核不通过。

1.1.1 人工审核



人工审核

单位管理员审核本单位已提交的报考人员信息，在单位管理员审核通过后，进入

主管单位审核。

在【报名管理】-【本级审核中】-【人工审核】目录下，查看本单位所有待审核

的申报 2 到 5 级的报考人员。

1.1.2 高级技师审核

高级技师审核人员列表

在【报名管理】-【本级审核中】-【高级技师审核】目录下，审核本单位所有待

审核的申报一级的报考人员。



在【详情】页面，选择 “材料是否容缺后补”为 “是”，在弹框页面中，添加

容缺后补材料备注。

高级技师审核

在高级技师审核中，选择【添加身份证号】，单位管理员可一键添加报考人员身

份证号；

选择【往年报考合格库】可以查看该申报人员往年报考合格情况；



若信息填写不达标，管理员可点击【退回本人】，并输入退回原因，报考人员可

以根据退回原因修改个人信息，重新提交；

若管理员认为该报考人员不符合本年度报考条件，可点击【不通过】，终止该报

考人员本年度申报；若未发现其他问题，则点击【通过】，让报考人员报名通过

审核。

年度考核优秀申报

报考人员申报一级时，审核人员需要上传工资表，按年度考核优秀申报，审核人



员还需上传报考人员优秀年度考核结果。

1.1.3 审核记录

审核通过

经过审核的报考人员数据可以在本级审核记录中进行查询。

单位管理员点击【报名管理】-【本级审核记录】目录下，查看本单位审核通过、

不通过、以及退回的报考人员。

在【审核不通过】目录下可审核本单位所有审核不通过的报考人员，可以对报考

人员进行退回重新申报。

在【审核退回】目录下可审核本单位所有审核退回的报考人员。

1.1.4 容缺后补



容缺后补人员信息列表

在【详情】中查看容缺后补人员的具体信息。

容缺后补审核

点击【容缺后补备注】，查看容缺后补材料；

若材料补充完整后，点击【确认材料已补】，完成材料上传确认后等待县区及以



上管理员复核。

1.1.5 报名信息查询

报名信息查询人员列表

单位管理员可查询本单位所有报考人员填报信息及当前的审核状态。

单位管理员点击【报名管理】-【报名信息查询】可查看本单位所有报考人员。

终审通过名册



单位管理员可查询本单位所有通过终审的报考人员名单，选中内容后点击表格上

方【导出 PDF】将数据导出。

单位管理员点击【报名管理】-【名册打印】-【终审通过名册】查看本单位所有

通过终审的报考人员。

单位管理员点击【报名管理】-【名册打印】-【现场审核名册】查看本单位所有

通过终审的报考人员。

1.1.6 查看记录

单位管理员可查询本单位被市级复核有意见的报考人员列表及复核意见。

市级复核意见

单位管理员点击【报名管理】-【市级复核意见】查看本单位被市级复核有意见

的报考人员及复核意见。



单位管理员可查询本单位被省级标记的报考人员列表及复核意见。

省级标记记录

单位管理员点击【报名管理】-》【省级标记记录】查看本单位被省级抽查复核

有意见的报考人员及标记意见。

1.2 准考证管理

1.2.1 准考证查询

开放打印准考证后，查看及打印本单位报考人员准考证。



准考证查询

2.主管单位管理员

主要职能与单位管理员基本相同，除报名管理、准考证管理外，添加了一个系统

管理主菜单。

主管单位管理员菜单栏

（ 系统管理 功能参见 3.4 系统管理 中的单位管理和用户管理 ）

3.县区管理员



县区管理员菜单栏

3.1 报名信息管理

报名信息管理

3.1.1 补报

点击【添加补报人员】添加人员信息，添加完成后，考生需用初始密码进行登录。



注意：没有社保人员，需县区管理员用补报功能添加考生。

3.1.2 破格（一线）申报

点击【添加破格人员】添加破格/一线人员信息，添加完成后，考生需用初始密

码进行登录。

3.2 缴费管理

3.2.1 应缴报考人员列表

应缴报考人员列表



3.2.2 网上缴费状态查询

网上缴费状态列表

3.2.3 扫码缴费

缴费二维码

3.2.4 缴费统计



缴费统计列表

3.3 考核结果管理

考核结果管理菜单栏

3.3.1 考核结果查询



考核结果查询列表

3.4 系统管理

3.4.1 单位管理



单位管理

主管单位管理员登录系统后，点击菜单【系统管理】-【单位管理】，可对本单

位所属单位进行编辑、删除、添加所属单位及设置所属单位管理员

3.4.2 用户管理

用户管理

主管单位管理员中可以对用户进行编辑、删除、重置密码，重置密码为默认密码



123。

3.4.3 本级审核员管理

本级审核员

对本级审核员进行添加、编辑、删除操作。


