从业人员管理系统常见问题汇总

一、资格管理员信息维护
（一）机构资格管理员的用户名和密码如何获得？
[bookmark: _GoBack]答：机构申请账号通过审核后，人员系统将自动开通机构资格管理员账号，并根据预留联系方式进行短信和邮件告知用户名和密码。资格管理员首次登录系统后，需修改密码，并进行资格管理员信息维护且上传机构负责人签字盖章的授权承诺函。

（二）请问机构总部资格管理员基本信息修改对附件的上传有何要求？
答：对于机构总部的资格管理员，修改姓名、证件号、证件类型需要上传《机构授权承诺函》至协会审核。修改其他信息项无需上传。

（三）请问除总部外的资格管理员如何维护基本信息？
答：如需要独立管理的部门及分支机构资格管理员修改姓名、证件号、证件类型由上级机构资格管理员进行审核，无需上传《机构授权承诺函》。

二、下级机构（部门）账户管理
（一）上级机构如何对下级机构进行账号开设？
答：分支机构一般是指银行的分行、支行、网点等。部门是指机构内具体的组成成分，如果部门及分支机构需要进行独立管理，则机构需指定一名资格管理员进行管理，并且需要填写部门及分支机构资格管理员的基本信息。

（二）部门及分支机构新增以后如果进行修改、删除？
答： 机构管理员新增完部门以后，可以在部门及分支机构设置中进行修改和删除新增的部门及分支机构。
注：如果部门及下级分支机构内有从业人员，则无法删除，需要将部门内的员工离职或者删除后，确保部门及分支机构内无从业人员即可删除。

（三）如果需要独立管理的部门及分支机构的资格管理员信息发生变化，上级机构如何修改下级机构资格管理员的信息？
答：如果新增的部门及分支机构管理员需要修改相关信息时，由上级资格管理员直接在部门及分支机构设置一栏中找到需要修改的部门及分支机构名称点击编辑直接进行修改即可。

（四）上级机构管理员如何重置分支机构账号密码？
答：上级机构管理员登入系统→点击系统管理→找到索要重置密码的分支机构→点击【重置密码】即可。此时系统会自动给分支机构资格管理员填写的邮箱发送重置后的密码。 

（五）新增部门及分支机构设置选项中的分公司和部门有什么区别？
答：部门是指机构内设置的组成部门，分公司是指机构设置的分支机构。

（六）如何理解是否具备独立管理从业人员？
答：具备独立管理能力不同于具备独立法人资格，具备独立管理能力是上下级为同一个法人资格而不是单独具有法人资格的独立机构。只要是选择独立管理从业人员中【是】这个选项的，上级机构需要单独选择一名分分支机构或者部门的机构管理员去管理，同时需要填写分支机构或者部门管理员的基本信息。

（七）分支机构的管理员也需要上传上传资格管理员承诺函吗？
答：独立管理的部门及分支机构资格管理员不需要上传资格管理员承诺函，部门及分支机构资格管理员均由上级资格管理员统一安排管理审核。

（八）上级机构管理员如何查看分支机构资格管理员信息？
答：机构获得账号后登入系统点击系统管理中的部门及分支机构设置，此时管理员可以查看自己开设部门及分支机构，同时也可以对分支机构及部门信息进行修改，密码重置等相关操作。

三、个人账户管理
（一）资格管理员如何给个人开通个人账户？
答：首先资格管理员需要新增一个机构内的部门，且该部门为非独立管理的部门。然后进入从业人员管理页面对个人账号进行开通。新增个人账号时需要输入个人的基本信息和业务类型，新增完成后，个人账户的登入账号和初始密码将发送至填写的该人员邮箱。

（二）资格管理员能否批量开通个人账户？
答：机构资格管理员可以通过两种方式为员工开通个人账户，逐一系统内开设或通过模板进行批量导入。开通个人账户前，资格管理员应先完成本级机构部门的设置。在从业人员管理页面进行模板下载（Excel），线下填报人员相关信息，上传模板批量开通账户。

（三）开通个人账户时个人信息填写错误如何进行修改、删除？
答：本级机构资格管理员可以在从业人员管理页面查询到该人员个人账户，点击编辑修改该人员的从业岗位，机构及部门名称和业务类型。如出现其他错误可以由资格管理员退回其注册申请后直接在从业人员管理页面，对该人员账户进行删除，并重新根据正确个人信息开通新个人账户。
注：机构管理员可删除“待提交”和“待补正”状态的从业人员账号信息。如果该从业人员已经完成从业资格注册此时无法删除账号，只能进行离职操作。

四、资格注册管理
（一）个人如何进行资格注册？
答：机构资格管理员为员工开通个人账号后，可由个人登录系统进行资格注册申请。员工应根据自身从事业务以及通过考试科目的不同，选择注册“基金从业资格”、“基金销售业务资格”或“无资格”。个人资格注册申请提交后，将由机构进行审核，并进行内部、外部公示。

（二）个人注册登记流程中，基本信息填报页面为何无法提交？
答：1、首先可能是由于页面上某信息项填写有误，系统会用粗红框标识出，如少填漏填、号码格式错误、教育或工作经历时间不连续等。
注意：特别是在出生地，家庭住址，工作地址。需要把所有的空白都填写完整，如有空白则系统自动判断无法提交。
2、其次可能是上传附件的格式不对具体格式要求如下（如PDF、word、excel、rar、txt、jpg、jpeg、zip文件格式，单次上传附件总体大小最大不超过10M）。
3、目前系统推荐使用Chrome浏览器进行操作，对于其他常见的浏览器如IE，由于不同版本之间存在差异，所以暂不推荐使用其他浏览器进行操作。
4、目前您所处的网络环境有问题，建议您更换网络环境再做尝试。
 
（三）个人在进行资格注册填报的过程中是否可以放弃？
答：可以，个人在进行资格注册填报的过程中，如果不想继续填报可以选择放弃填报即可，此时可进行个人重新注册。

 （四）如何理解照片比对未通过转人工审核？
答：如上传的个人证件照与考试照片经系统比对存在较大差异，注册申请提交至协会时将自动转由协会工作人员人工校核。

  （五）个人进行从业资格注册时工作经历教育经历是否可以交叉，在职教育是否认可？
答：首先人员在进行从业注册时教育经历和工作经历可以进行交叉，个人注册时填写的学习经历和工作经历应当真实完整。学习与工作经历间隔不超3个月如有中断也要按实际情况填写，例如复习考研，准备出国，找工作，待业，在家休息等，国外学历需进行教育部留学中心认证，学位证号填写认证号码，例如教留服认美【2018】。

（六）员工已通过从业资格考试，在人员注册时系统考试数据库中无法显示其考试成绩？
答：应核实员工参加考试使用的证件类型和证件号码与系统填报的是否一致。如有证件更新、或证件类型不符的情况，可在系统中上传相关证明资料（考试成绩合格证、原证件、现证件等）。如需更改考试相关身份信息，请联系考试客服中心并提交相关变更流程。

五、个人信息变更
（一）个人如何进行信息变更？
答：个人在完成从业资格注册流程后，如信息需要发送变更，则需要个人登入账号进行个人信息变更，其中个人基本信息修改包括电子邮箱、手机号码、家庭地址、办公地址、教育经历等信息，修改完成后提交至机构审核通过即可。如修改姓名、证件号、证件类型可选择身份信息变更，变更完成提交至所在机构进行审核后还需要提交至协会进行校核。

（二）个人能否修改工作经历？
答:个人完成资格注册之后，个人的工作经历将无法进行修改。

（三）如何修改从业岗位及部门信息？
答：如个人的岗位及部门信息发生变化时，个人在系统中进行修改后提交，由本级机构管理员及变更后新部门（分支机构）管理员进行审核，审核完成后即可完成修改。

六、离职备案
（一）个人如何办理离职备案？
答：登录个人账号，选择“个人信息管理-离职申请”，填写离职信息并提交机构审核，机构审核通过后即完成离职备案。

（二）机构如何办理离职备案？
答：机构管理员可以登录机构账号，选择“从业人员管理-人员离职管理”办理离职备案。

（三）那些人可以进行离职备案？
答：对于没有完成注册的从业人员，机构管理员可以删除该人员的账号来撤销注册，或者个人登入账号进行放弃注册。对于已经完成注册的从业人员可进行离职备案。

七、关于后续培训
（一）从业人员已完成的培训学时会因离职清零吗？
答：从业人员管理平台能够记录个人的后续培训学习情况，已完成的学时不会因机构变动而清零。从业人员可以登录协会官网“从业人员管理—培训平台—培训学时查询”查询培训学时情况。
根据有关规定，从业人员取得基金从业资格或基金销售业务资格的人员自注册第二年起，每年度应完成不少于15学时的后续职业培训。根据2018年8月协会发布《关于调整基金从业人员后续职业培训收费标准的公告 》（中基协发〔2018〕4号），远程培训收费标准进行了下调。

（二）关于培训学时
答：按照中国证券投资基金业协会基金从业人员资格管理及后续职业培训相关规定，基金从业人员每年应当参加不少于15个学时的后续职业培训，其中必修内容不少于10学时，选修内容不多于5学时。具体关于后续培训的相关内容请登入协会官网从业人员远程培训系统中进行查看。
