从业人员管理操作指引

[bookmark: _GoBack]请证券经营机构登录广东证券期货业协会官方网站https://www.gdcm.org.cn/zqqhyxh.html，使用协会会员编号和密码登录信息管理系统，在“从业人员管理”栏目中按提示录入、更新本单位从业人员基本信息，正确设置从业人员的“岗位标签”等信息。如下图：
[image: 1672726827459] 
一、新增从业人员信息（从业人员入职）
（一）点击“新建”按钮后，按系统提示录入有关信息，特别是选定“岗位标签”（可多选）。如下图：
 [image: 1670914910985]
[image: 1670915176813]
（二）点击“导入”按钮，下载并填妥系统模板有关信息后点击“点击上传”按钮，上传从业人员的基本信息。然后在人员具体信息的栏目点击“编辑”按钮，按系统提示选定“岗位标签”等有关信息。如下图：
[image: 1672727397978]
[image: 1672727670849]
[image: 1672727846423]

二、删除从业人员信息
（一）如录入的从业人员信息有错误，可直接选择对应的从业人员栏目后，点击“删除”按钮直接删除全部信息。
[image: 1672729302341]
（二）如从业人员离职，应点击“离职办理”并按系统提示进行操作。如下图：
[image: 1672729263162]
[image: 1672729461003]
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