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第一章 产品概述

1.1 产品基本信息

成都市社会工作者职业资格证书登记，核心是面向成都市持有社会工作者职

业资格证书的相关社工，提供在线提交信息以及获取社会工作者职业资格证书登

记的渠道，解决社工证资格证书登记证书获取线下来回跑，效率低，流程长等核

心问题。

1.2 产品功能清单

功能模块 功能描述

首次登记 首次获得社会工作者职业资格证书需要进行登记的用户，提交首次登记在线

申请，审批完成后获取社会工作者登记证书

再次登记 首次登记获取登记证书后，每三年需再登记。社工在登记证书到期时间前 90

天起可进行再次登记，提交并审批完成后，可更新社会工作者登记证书有效

期等信息

电子证书

查询

可快速查询自有电子登记证书获取情况，若无电子证书则将引导用户登记，

若有电子证书则可直接下载查看，若证书信息不完善，则可在线完善信息提

交审核

申请记录 用户可查看自己已提交的申请记录及对应申请的实时审批进度，针对申请通

过已发放的电子证书可直接下载

1.3 社工证登记审核流程
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注意事项：

1、同一时间、同一用户，仅能有一条正在审核流程中的登记申请，即若用

户已提交首次或再次登记申请，且该申请正在审核流程中，则该用户无法再提交

登记申请；

2、已在本系统领取电子登记证书的用户，再次登记时间不得早于上次登记

证书有效期到期日期前 90天（上次登记证书有效期前 90天以前，用户端无法提

交再次登记）。
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第二章 操作说明

2.1 主页入口

扫描二维码关注“成都市社会工作协会”微信公众号

点击【证书登记】进入成都市社会工作者职业资格证书登记系统。

2.2 首次登记

进入主页后，点击【首次登记】，则进入首次登记页面。
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请仔细阅读首次登记的基本信息、申请条件、办理流程、办事附件，并下载

办事附件中的首次登记申请表，完成首次登记申请表附件打印填写。

查看并完成首次登记申请表线下填写盖章后，点击【业务申请】填写申请信

息，上传对应的申请资料。

注：如用户已有正在审核流程中的登记申请，页面将提示用户已有正在审核

流程中的申报，无法再次提交申请。同一时间单个用户仅能有一个正在审核流程

中的申请。
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（实名登录用户可一键授权个人信息，一键填充姓名、手机号、身份证号、

性别、年龄等个人基础信息）



6

用户依次按提示完成基础信息、工作信息、证书信息填写，上传身份证照片、

证书、登记申请表等资料附件。
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（如需登记完成后邮寄登记凭证纸质档，用户可选择邮寄，填写收件信息，

审核机构完成登记审核开具登记证书后将按收件信息邮寄纸质档）

完成信息填写后，勾选信息采集提示及信息真实有效承诺说明，点击“提交”。

提交成功后，登记申请进入审核流程，将由对应职责部门进行审核，用户可

点击【申请记录】查看申请记录及审核进度。

字段 是否必填 功能描述

姓名 Y 用户姓名，若为锦彩生活实名用户，自动回显

手机号 Y 用户姓名，若为锦彩生活实名用户，自动回显

身份证号 Y 用户姓名，若为锦彩生活实名用户，自动回显

性别 Y

年龄 Y

民族 Y
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政治面貌 Y

学历 Y

所学专业 Y

联系地址 Y

目前工作单位（或工作地

点）的类型
Y

岗位类别 Y

社区岗位 Y
如果工作单位类型填写的基层自治组织则填写

改选项

从事社会工作年限 Y

主要从事社会工作领域 Y 多选，不超过 3项

是否为“两代表一委员”（党

代表、人大代表和政协委

员）

Y

本人或主要参与的象奴所

获荣誉
Y

资格证书级别 Y

社工考试通过年度（按资格

证书最高级别）
Y

水平证书管理号 Y

资料审核区域（按照审核说

明选择单位区域）
Y
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身份证正反面照片 Y

社工证书（纸质或电子证书

照片）
Y

社会工作者首次登记申请

表
Y

证件照 Y

社区两委或社区正副职选

证或选举结果批复照片或

其他相关证明（如社区、街

道开具的证明）

Y
如果社区岗位选择的社区正副职或两委委员则

填写该选项

是否邮寄纸质登记证书 Y

收件人姓名 N

是否邮寄选择“是”则需填写

收件人电话 N

所在地区 N

详细地址 N

2.3 再次登记

进入主页后，点击【再次登记】，则进入再次登记页面。
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请仔细阅读再次登记的基本信息、申请条件、办理流程、办事附件，并下载

办事附件中的再登记申请表，完成再登记申请表附件打印盖章填写。

注意：再次登记最早可在登记证书过期前 90天起开始提交，否则会提交不

成功。

查看并完成办事附件填写盖章后，点击【业务申请】，填写申请信息，上传

对应附件资料。

注：如用户已有正在审核流程中的登记申请，页面将提示用户已有正在审核

流程中的申报，无法再次提交申请。同一时间单个用户仅能有一个正在审核流程

中的申请。
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（实名登录用户可一键授权个人信息，一键填充姓名、手机号、身份证号、

性别、年龄等个人基础信息）
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用户依次按提示完成基础信息、工作信息、证书信息填写，上传身份证照片、

证书、登记申请表等资料附件。
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（如需登记完成后邮寄登记凭证纸质档，用户可选择邮寄，填写收件信息，

审核机构完成登记审核开具登记证书后将按收件信息邮寄纸质档）

完成信息填写后，勾选信息采集提示及信息真实有效承诺说明，点击“提交”。

提交成功后，登记申请进入审核流程，将由对应职责部门进行审核，用户可

点击【申请记录】查看申请记录及审核进度。

字段 是否必填 功能描述

姓名 Y 用户姓名，若为锦彩生活实名用户，自动回显

手机号 Y 用户姓名，若为锦彩生活实名用户，自动回显

身份证号 Y 用户姓名，若为锦彩生活实名用户，自动回显

性别 Y

年龄 Y

民族 Y

政治面貌 Y

学历 Y

所学专业 Y

联系地址 Y

目前工作单位（或工作地点）

的类型
Y

岗位类别 Y

社区岗位
Y

如果工作单位类型填写的基层自治组织则填写

改选项

从事社会工作年限 Y
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主要从事社会工作领域 Y 多选，不超过 3项

是否为“两代表一委员”（党

代表、人大代表和政协委员）
Y

本人或主要参与的象奴所获

荣誉
Y

资格证书级别 Y

社工考试通过年度（按资格

证书最高级别）
Y

水平证书管理号 Y

登记证书最新有效期到期时

间
Y

首次登记日期 Y

资料审核区域（按照审核说

明选择单位区域）
Y

按照审核说明选择单位区域

身份证正反面照片 Y

社工证书（纸质或电子证书） Y

登记证书（上次登记证书照

片）
Y

上次登记证书照片

社会工作者首次登记表 Y

证件照 Y

社区两委或社区正副职选证

或选举结果批复照片或其他

相关证明（如社区、街道开

Y

如果社区岗位选择的社区正副职或两委委员则

填写该选项



15

具的证明）

是否邮寄纸质登记证书 Y

收件人姓名 N

是否邮寄选择“是”则需填写

收件人电话 N

所在地区 N

详细地址 N

2.4 申请记录

所有提交的首次登记和再登记，都可在申请记录中查看，主页点击【申请记

录】。

点击【待审核】可查看所有的待审核列表，若资料未被审核，则可点击【撤

回】。
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撤回后可点击【编辑】再次编辑提交申请。

点击【详情】，可查看提交表单内容以及审核进度。
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点击【已审核】可查看已审核列表，审核通过可直接点击【下载】，下载已

登记证书，可在手机相册中查看电子登记证书。

未审核通过，可点击【重新申请】，回到表单，重新提交，可点击【详情】

查看未通过原因以及未通过审批层级。
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2.5 电子证书查询

登记主页点击【电子证书查询】则可进入查询页面。
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若您已有电子登记证书并信息完善，则可查看自己最新的电子登记证书，点

击【下载】则可直接下载到手机文件。

若您已有登记证书但信息不完善，则可点击【完善信息】，完善信息后，点

击【提交】，可在【申请记录】中查看完善信息审批流程，审批完成后，则可下

载电子证书。
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若您还未获得电子登记证书，则可根据情况，点击【首次登记】或【再次登

记】进行证书登记。
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