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第一章  预备篇 

第一节 社会工作者使用系统要求 

1.1.1 硬件环境 

IBM/PC兼容机，586以上 CPU，128M以上内存（建议在 256M以上），500M硬盘空间，

VGA彩色显示，Microsoft或 PS/2兼容鼠标一个，本地或网络打印机。 

1.1.2 软件环境 

中文 windows 98以上操作系统，在Windows 2000\Windows XP及以上的操作系统下必须

具有管理员权限；已经安装 IE 6.0及以上版本浏览器。 

1.1.3 前台社会工作者注册、登录及使用步骤 

1.1.3.1 前台社会工作首次使用登录步骤 

1、打开IE浏览器 

2、在地址栏内输入: http://help.keko.com.cn/index.htm 。点击 Enter 按钮 打开系

统首页。 

3、点击“社工注册”。 

4、进入社会工作者信息登记的第一步 ，页面如图（002）所示： 
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图（002） 

5、在姓名和公民身份证号码中输入社会工作者真实姓名和社会工作者管理号，点击验证

按钮，系统提示“管理号可以注册”，进入信息添加的第二步，如图(003)所示，其中

红色星号（*）:为必填或必选信息。 
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图（003） 

页面信息介绍： 

Ø 个人基本信息由姓名、公民身份证号码、性别、出生日期、照片、所在城市、政治

面貌、专业、职称、工作领域、职务、毕业院校、最高学历、毕业时间、工作单位、

单位类别、婚姻状态和是否从事社会工作17部分组成。其中“所在城市”为社会工

作者行使服务工作的地区。 

Ø 联系方式由联系地址、邮编、电话、手机和邮箱 5部分组成，其中联系地址、手机

和邮箱为必填内容。 

Ø 其它信息由社会工作者专长和备注组成。 

Ø 社会工作经历是社会工作者的社会工作经历。 
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Ø 所在城市：通过下拉列表，选择所在的城市，此时在社会工作者信息注册成功后，

社会工作者信息会自动转到此区（县）管理员下，由此管理员进行审核。 

Ø 政治面貌、专业、职称、工作领域等四项通过下拉列表选择。 

Ø 毕业院校： 

a) 单击“毕业院校文本框”，页面弹出窗口显示所有地区如图yx001所示： 

 

图（yx001） 

b) 单击毕业院校所在地区，本例以北京地区的毕业院校为例，点击“北京”后页面

显示如图yx002所示： 
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图（yx002） 

c) 在图yx002显示的院校中点击毕业院校名称。如果所选地区没有对应的毕业院校，

则在其它院校中输入毕业院校的名称后单击“提交”按钮。 

Ø 最高学历：通过下拉列表选择。 

Ø 毕业时间，通过下拉列表选择毕业年份。 

Ø 工作单位：填写社会工作者目前所就职的工作单位。 

Ø 单位类别：社会工作者所在工作单位的单位类别，通过下拉列表选择。 

Ø 选择是否从事社会工作者，选择“是”或“否”。 

Ø 添加照片:社会工作者上传自己近期一寸照片一张，照片大小在100K以内，上传步聚

如下， 

a) 单击页面上的“添加照片”，在弹出的窗口单击“浏览”按钮。如图zp001所示： 

 

图（zp001） 

b) 在弹出的窗口中选择照片后，单击“打开”按钮。如图zp002所示： 
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图（zp002） 

c)然后单击“上传”按钮，照片上传成功。如图zp003所示： 

 

图（zp003） 

Ø 社会工作经历:单击添加社会工作经历的“是”单选按钮。如图GL001所示： 

 

图（GL001） 

a) 单击“是”后页面出现内容如图GL002所示： 
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图（GL002） 

说明：单位名称为工作单位名称。社会工作类型为社会工作的性质。开始时间和结束时

间分别为参加该社会工作的开始时间和结束时间。工作类型描述为社会工作经历描述。

单击“添加更多工作经历”按钮，可以继续添加更多的社会工作经历。 

添加完整的信息后点击页面下方的 提交 按钮。 

Ø 系统提示“恭喜您注册成功！”页面如图（004） 

 

图（004） 

1.1.3.2 前台社会工作者登录步骤 

1、打开系统平台首页，输入姓名及密码（密码为社会工作者注册使用的管理号的后6位

数字）； 

2、社会工作者登录后进入信息主页，页面显示示例如下图 SZ01所示，在这个页面社会

工作者可以看到自己的基本信息、接受的继续教育情况、考试成绩和所考等级证书的

相关情况。用户也可以点击本页的“修改我的信息” 对自己的信息进行完善和更正。 
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图(SZ01) 

1.1.3.3 社会工作者自主信息修改步骤 

1、登录社会工作者登记信息系统，点击页面上方的“修改我的信息” 进入社会工作者

基本信息修改 页面 如图(006) 
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图（006） 

2、这个社会工作者基本信息修改页面，登录的社会工作者可以对自己的信息进行更改，

基本信息的内容更改完毕之后点击页面底部的“提交”按钮及完成基本信息的修改。 

1.1.3.4 前台社会工作者密码修改 

登录社会工作者登记信息系统，点击页面上的“修改我的信息”，在新打开的页面中点击

“密码修改” 进入如下页面如图（007） 
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图（007） 

输入正确的原密码、新密码以及重复输入新密码点击 “提交”按钮，系统提示“密码修

改成功”。社会工作者以后登录使用本系统时需要输入的密码为修改后的密码。 

1.1.3.5 前台社会工作者工作经历管理 

1、登录社会工作者注册管理系统，点击主页的“工作情况”，进入工作情况管理页面如

图（008） 

 
图（008） 

2、删除工作经历。点击“删除”即可删除对应的工作经历。 

3、修改工作经历。点击“修改”，进入修改工作经历页面，如图（009）。可以修改工作

单位名称、社会工作类型、开始时间、结束时间和工作类型描述。修改完毕后点击“提

交”按钮，完成工作经历修改操作。 

 
图（009） 

4、增加社会工作经验。登录社会工作者登记管理系统，点击工作情况，点击“增加社会
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工作经验”前的复选框如图（010）的红色区域。此时可以在页面内输入新增的工作

经历，如果需要添加更多的工作经历点击页面的“添加更过工作经历”按钮。如图（011）

所示。添加工作新的经历后点击提交按钮即可。 

 

 

 

 
图（010） 

 
图（011） 
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