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系统简介
北京注册会计师协会（以下简称协会）为加强北京地区注册会计师行业继续教育工作服务和管理，开发建设了“北京注册会计师协会会计师事务所培训管理系统”。通过本系统可以实现：查询本事务所学员在北京注协培训网的学习情况、管理本机构其他从业人员及学习情况、接收协会下发的通知通告、报名协会举办的培训班等功能。
系统登录

系统登录地址：https://www.bicpaedu.com/kjadmin
用户名和密码与原“北京注册会计师协会CPA专题培训班报名系统”一致。如未登录过原系统，用户名为：P+会计师事务所编号，初始密码为：会计师事务所编号后六位。【首次登录后需修改密码】

从业人员管理
登录系统后打开“会员管理 -> 从业人员管理”。
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会员名单支持批量导入，点击“导入名单”，注意导入页的说明信息，以页面最终显示内容为准。
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可以对已导入的用户进行重置密码。
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信息查询
“信息查询”包含事务所培训概况、学员年度学时、学员学时明细、消息中心等功能。为事务所管理人员提供本所学员的情况查询以及查阅协会发送的通知通告等信息。

事务所培训概况

成功登录后，选择左侧菜单“信息查询 -> 事务所培训概况 -> 查询”，可以看到事务所的年度培训总体情况。
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如图可以查看本所学员历年在培训网的学习情况，包括：学员类型、参与学习的人数、通过人数等。如需要了解以往年度情况，可以切换年度后查询。
学员年度学时

左侧菜单“信息查询 -> 学员年度学时 -> 查询”，可以查看本所学员年度的学时获取情况。
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如图，可以切换查询条件查询不同条件下本所学员的学时获取情况，包括已获学时、有效学时、面授学时、思政学时、职业道德学时等。

点击已获学时可以查看个人学时明细信息，如图：
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学员学时明细

左侧菜单“信息查询 -> 学员学时明细 -> 查询”，可以查看学员学习课程的明细信息。
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如图，根据需要可以根据人员类型、课程名称、课程分类等条件进行筛选。

需要导出学时明细信息，可在设定好条件后点“导出”按钮便可以将数据导出到Excel。
消息中心
消息中心用来接收协会下发的各类通知公告及其他信息，包括年度培训计划、培训班的开班通知等。

左侧菜单“信息查询 -> 消息中心”，可以查看本所收到的通知公告等信息。
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点击消息标题可以查看消息详细内容。

登录后如果“信息查询”菜单有红色的小点表示有未读的信息。如下图：
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遇到此种情况请及时查看相关信息。全部信息已读后小红点会自动消失。
CPA专题培训

本系统集成了原“北京注册会计师协会CPA专题培训班报名系统”，相关操作在本模块下操作。
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培训班报名
左侧菜单“CPA专题培训 -> 协会培训班报名”，显示培训班列表。
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1、报名操作

1）报名。在培训班列表中选择当前在报名期间且未报满的培训班，点击右侧的“报名”。
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打开本所报名列表，点击“增加”录入新的报名人员信息。
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2）报名人员信息。
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报名信息页
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如上图所示，填写报名信息时请先选择人员类型，如果为注册会计师则必须填写证书号，填写后姓名、性别等信息会自动带出；如果不是注册会计师则不要填写证书号，按要求填写其他信息即可。

3）提交报名信息。

填写完整信息后点“提交”完成人员报名信息的填写工作。提交后可连续增加报名人员。

如果培训班的培训对象为注册会计师，则其他人员信息无法提交，系统会给出提示“该培训班只允许注册会计师报名”的提示信息。

2、查看培训班介绍信息

在培训班列表点击培训班名称可以查看培训班介绍信息。
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3、查看本所报名情况

如果要查看本所某培训班报名情况，在培训班列表中点“本单位已报人数”中点人数，可以看到当前培训班中本所已报人员列表。
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本所已报名人员名单。

[image: image18.png]Bk

g RS

it & g 151 - RS
EEHE 37010 o RESIE 15w S RS
it S g 1GE—— FiziEd RS
it - g L6t - FiziEd il

#5 & 11 R 1




报名状态：未审核、审核通过、审核未通过。

培训状态说明：尚未参加培训、合格、不合格。
讲义下载

左侧菜单“CPA专题培训 ->  协会培训班讲义下载”，显示培训班列表。点击对应的培训班右侧“资料下载”进入资料下载列表。
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在资料下载列表点击右侧“下载”。
[image: image20.png]AR FEA R B BRI IR R -

SN S5 TN b3 507 U S N BE S E- TR AR

EHTE

oReE MBBIS R





事务所内部培训

对于具有内培资格的事务所还可到“事务所内部培训”模块，完成内部培训信息管理和上报等工作。

[image: image21.png]o TR

2 (2025 V] e

BT A _

MiEERRE \ a
EIWELIR O 1 |20 Wit ERIE 2025-12-16F2025-12-15
FEEGERE

EEEE—AwE -

=

254005

ISERTEAERTE V1R — B IR, WEANFEE EIR
2. EiliBE A RESMSNEEEIER X s BFEESA o
3 455 LR T HRIRERAEFH R A RRE S FHOER TR -

= G




内培资格申请
内部培训资格每年都需要重新申请，具体操作在本功能完成。具体如下：
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登录系统后，选择左侧菜单“事务所内部培训 -> 内培资格申请”，可以看到申请按钮，点击进入申请页面。
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如上图所示下载模版后按要求填写，然后分别按界面要求上传相关文件即可。

培训班上报
选择左侧菜单“事务所内部培训 -> 培训班上报”，可以看到本所添加的所有内部培训班。
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添加培训班
事务所培训班列表数据可以根据预定的条件查询，如培训年度、培训班名称、审核状态、培训开始时间等。
培训班列表显示培训班的主要信息，以及上报人数等。在培训班列表页面点击“添加培训班”按钮。
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然后系统弹出培训班信息录入表，按要求输入培训班名称、培训地点等信息后，点击“提交”，系统提示“数据保存成功”即完成添加培训班操作。
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注意：

培训班需要在实际开班前一周上报。

职业道德、思政培训班需要单独上报，不与其他班级混合上报。
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提交完成后可以看到培训班记录，状态为“未审核”。
学员名单上报

上报学员名单有三种方式为：批量上报、特殊上报、单个上报。
批量上报：适用于同一批学员同时获得一个培训班或多个培训班全部学时的情况（特点：多班次，多人员，相同学时数，一次上报）。
特殊上报：适用于一个培训班内一个或几个学员获得部分学时或授课老师获取学时的情况（特点：单独班次，单人或多人员，不同学时数，一次上报）。
单个上报：适用于一个培训班内单独增加某一学员的学时信息（特点：单独班次，单人单次上报）。
（一）批量上报：
在培训班列表选择需要上报学员名单的培训班，再点击“上报名单”。此上报为名单所列学员分别获得你所选培训班的全部学时数。
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注意：培训结束后需尽快上报参加培训学员名单。 

选择要上报的班级后点击“上报名单”进入批量上报名单界面，界面上会显示您选择的培训班，您可以进一步确认信息。
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点击“下载模板”下载批量上报模板。
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不要修改文档格式，按规则填制内容：
（1）是否注师、姓名、级别为必填项。
（2）当“是否注师”为“是”时，“证书编号”必填，“身份证号”可以为空。
（3）当“是否注师”为“否”时，“证书编号”为空，“身份证号”必填。
填写完成后，回到“学员导入”界面，选择您编辑好的名单，点击“提交”。系统会对上报数据进行检查，如有异常会给出相关提示。
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修改名单后，重新导入。
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确认没有异常数据，点击“正式导入”。
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导入成功后，状态为“已报名”，需等待协会审核。
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（二）特殊上报：

“特殊上报”用于上报一个或几个学员获得某一个培训班部分学时或授课老师获取学时等特殊情况。此上报一次只能选择一个班上报。
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如果一次选择了多个班则会提示如下信息：
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选择要上报的班级后点击“特殊上报”后进入上报名单界面，界面上会显示您选择的培训班，您可以进一步确认信息。
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点击“下载模板”下载特殊上报模板。
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不要修改文档格式，按规则填制内容：
（1）是否注师、姓名、级别、学时获得方式、获得学时为必填项。
（2）当“是否注师”为“是”时，“证书编号”必填，“身份证号”可以为空。
（3）当“是否注师”为“否”时，“证书编号”为空，“身份证号”必填。
（4）学时获取方式：如果是听课获取选“事务所内训”，如果是授课老师则选“授课”。
（5）获得学时：填写实际的获取的学时。此学时不能超过本培训班的学时。填写完成后，回到“学员导入”界面，选择您编辑好的名单，点击提交。系统会对上报数据进行检查，如有异常会给出以下提示：
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修改名单后，重新导入。
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确认没有异常数据，点击“正式导入”。
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导入成功后，状态为“已报名”，需等待协会审核。
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（三）单个上报

在培训班列表页点击某个培训班的“名单”，进入该培训班的名单列表，点击“添加”打开学员信息录入页。
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当“是否注师”选择“是”时，必须输入证书编号、姓名、身份证号、级别，学时获得方式、获得学时 都有默认值，只有学时未全部获得或获得方式为授课时才需要调整。如果输入正确的证书编号系统会自动读取学员姓名和身份证号。
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当“是否注师”选择“否”时，必须输入姓名、身份证号、级别信息。
输入完成后点击“提交”后，系统提示“数据保存成功”即完成名单添加。
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新添加的名单数据仍然为“已报名”状态，需要等待协会审核。
注意：名单数据不能重复录入！
（四）学员名单信息修改：
协会审批前名单信息可以修改，如需修改点击相应学员信息最后一列的“修改”按钮，如下图：
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进入修改页面：
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修改后点击“保存”即可。
培训班上报名单查看

通过以下方法可以查看培训班下学习人员名单。
在“培训班列表”中点击某个培训班后面的“名单”。
打开该培训班的名单列表，列表显示该培训班的所有学员，同时[image: image49.png]R
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可以按条件查询，如级别、姓名、身份证号、证书编号、审核状态等。
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年底汇总上报中注协

请各内部培训事务所务必按照协会通知要完成本年度培训工作。
协会每年会按计划时间开始审核各所上报的全年培训数据。请点击“上报中注协”（本按键实际是汇总及导出的作用，系统将按您选择的年度依照中注协上报模板自动生成你所全年汇总培训数据），导出汇总数据并下载。
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年终总结报告
选择左侧菜单“事务所内部培训 -> 年终总结报告”，可以看到“添加”按钮，点击进入申请页面：
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然后按要求上传年终总结报告，提交即可。
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系统管理
系统管理菜单下目前主要是用于事务所管理员修改密码功能。
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为确保系统的安全性，建议首次登录系统后及时修改默认密码，并定期修改密码。

