附件1:
全国会计人员信息化调转平台
调出端操作步骤
1．地方操作人员从自建管理系统导出会计人员XML信息文件保存到本地电脑后，根据分配的用户名密码，使用IE浏览器根据应用服务的域名地址（统一发布）登录到“全国会计人员信息化调转平台”,进入平台软件界面后，从左侧菜单栏进入“省际调转”-“调转转出”页面，点击“导入”或“批量导入”按钮，将需要调转的会计人员XML信息文件导入；
2．选择查询条件中的【调转状态】为“等待调转”，点“搜索”按钮，可在列表中查看需要调转的已导入会计人员信息，双击已导入的会计人员，可以查看调转会计人员信息详细情况，点“修改”按钮，修改【转入省级地区】、【转入地区】字段（调入地可依据管理权限，在管理平台查看申请调入本省级单位的会计人员信息），选择完毕后点“保存”按钮，然后勾选需要调转的会计人员信息，点“确认转出”按钮，此会计人员信息中调转状态将会变更为“待调入地接收”。在调转平台完成以上操作后，需要在自建管理系统中将该会计人员记录进行调转中的信息状态变更，至此转出操作完成。

3．在调入地业务办理人员未进行接收操作之前，通过选择【调转状态】为“待调入地接收”，可查看已发出调转要约但调入地未完成接收的会计人员信息，若此时发现有误，可选择相应会计人员，点“撤回”，将此人信息撤回到调出地信息库中，调入地将不会再看到该会计人员的调转申请。同样，在未发出调转申请时，可选择“撤销”按钮将此次调转申请撤销，重新导入该会计人员XML信息文件开始一项新的调转业务。
4．调转超期操作。若90天内，调入地未处理调出会计人员，该会计人员的调出记录将自动转回至调出操作人员处，调出操作人员需要手工进行超期确认，以确保会计人员信息能正确转回至自建管理系统中。进入“省际调转”-“超期确认”界面，选择需要确认超期的会计人员调转记录，点击“超期确认”按钮，将完成在调转平台中对超期会计人员的处理。确认后需要将该调转会计人员在自建管理系统中的记录同样转回为正常状态，若有必要可从调转平台中点“导出”按钮将该会计人员记录导出到本地电脑或服务器，再自行导入到自建管理系统中。
附件2:
全国会计人员信息化调转平台
调入端操作步骤
1．进入“省际调转”-“调转转入”页面，选择查询条件中【调转状态】为“待调入地接收”点搜索按钮，可以看到由其他省级单位调往本单位（或当前登录业务办理人员有调入处理权限的单位）的所有未处理的调转申请，双击调转申请可查看会计人员的详细信息。

2．若确定接收该会计人员，勾选其信息前的复选框后，点“确认转入”按钮。

3．选择查询条件中【调转状态】为“调入地已接收”，点搜索按钮，可以看到已接收的会计人员信息，此时勾选相应会计人员后可以点“导出”按钮，将该会计人员信息导出到本地电脑或服务器。

4．调入地业务办理人员需将已完成调入业务的会计人员XML信息文件导入自建管理系统，以完成完整的调转流程。
5．在调入业务中，如拒绝接收该会计人员，则将其XML信息文件返回调出地，在平台需将该调转会计人员的电子信息退回到调出地，勾选需退回的会计人员点“退回”按钮即可（注：已完成“确认转入”的会计人员信息将无法退回）。
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