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1. 年检时间说明

年检对象为 2023 年 12 月 31 日前入会的执业会员和单位会员。

2024 年 1 月 1 日后入会的执业会员和单位会员无需提交年检，电子

证书有效期至 2025 年 4 月 30 日

2. 执业会员年检功能操作说明

2.1. 入口

进入个人中心后，您可以点击【业务办理】菜单，并点选择【年

检】菜单，点击后，即可进入年检办理页面，如下图所示：

图 1 个人年检业务办理入口示意图

2.2. 不可办理的情况

当点击了【年检】按钮后，如果出现了以下图示，说明在上个年

度中，您的年检状态为不通过、暂缓通过和未提交年检，根据中评协

的需求，上述三种状态的执业会员，在本年提交年检时，必须由地方

协会将上年度的年检状态设置为“通过”后，方可进行本年年检：
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图 2 上年年检异常时不可进行年检

当点击了【年检】按钮后，如果出现了以下图示，说明您的核心

信息（头像、签字和印章）是缺失的，需要您进行补充后，方可进行

年检：

图 3 核心信息缺失时不可进行年检

2.3. 年检信息填报说明

2.3.1. 填报规则

 所有带“*”号的均为必填项，请您务必进行填写、选择或上

传。
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 档案存放证明、社保证明、劳动合同附件，如原来已经上传且

未进行变更的情况下，可选择性上传。

 执业会员在机构下从业时，年检申请需要由所在机构进行确认，

然后才可提交至所在地方协会进行审批；如执业会员是在协会

代管下，则无需任何机构确认，直接提交至所在地方协会审批。

 年检信息确认中的学时情况、报告情况仅供个会员参考，如不

符合条件，也可以提交年检申请。

 执业会员在本人承诺信息处，必须点击承诺项后，方可提交年

检申请，不选择的将无法提交，如下图所示：

图 4 本人承诺项

 个人年检提交时，需要进行人脸识别认证，以确认是本人操作

年检，不可进行代办、替代提交年检申请。

 个人年检如未在规定的年检时间内提交年检，可线下向地方协

会申请进行补检操作，确认补检后，执业会员即可在页面中提

交年检申请。

 个人年检如被地方协会设置为未通过、暂缓通过状态时，或您

未提交本年年检申请，您将无法进行报告签字的操作，同时无

法办理转会转所业务（可办理转入协会代管）、无法办理资格
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变更业务，其他业务不受限制。

2.3.2. 年检申请进度查询方式

 个人年检申请提交成功后，您可下载年检凭证，查看年检信息

表，如有问题，您可以点击【撤回申请】进行撤回重填，但如

果您的申请已在地方协会审批过程中，将无法进行撤回操作，

如需要进行撤回，请线下联系所在地方协会进行退回操作。

 年检申请提交后，您可以在【首页】、【我的申请记录】中查

看您的年检审批进度。

 年检期间，您暂时无法进行“转会转所”操作（转入协会代管

除外）、无法进行“资格变更”操作，其他的操作不受限制。

 年检申请被地方协会通过、暂缓、不通过时，电子证书将实时

进行更新。

3. 单位会员年检功能操作说明

3.1.入口

机构管理人员或有权限的工作人员，在进入机构管理页面后，可

以点击左侧菜单项中的【年检管理】菜单，即可进行机构年检申请提

交和人员年检的确认，如下图所示：
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图 5 机构年检入口示意图

3.2. 不可办理的情况

不可办理情况：已过年检申请时间

图 6 已过年检申请时间时的提示信息

如机构未能在中评协规定的时间内提交年检信息，系统将提示无

法提交，如是该种情况，您可以线下联系所在地方协会进行补检，由

地方协会为您开通年检申请入口。

3.3. 单位会员年检填报规则
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 机构核心信息变更如需要进行修改，点击【变更机构核心信息】

按钮后，跳至信息变更页进行变更，该变更需要所在地方财政

部门进行确认，变更期间不影响年检申请。

 机构基本信息确认，您可以查看机构的基本信息，如有变化，

可进行修改，点击【确认修改】按钮后，即可保存变更内容，

不需要任何审批及确认。

 机构工作人员列表是显示了机构下所有的工作人员列表情况，

您可以根据需要进行添加、删除。

 单位会员自查情况，您可以根据您单位的具体情况，对自查内

容进行选择或填写，如均选“是”，则无需填写相关信息，如

选“否”，则需要填写相关信息，且均为必填项。

 请根据提示上传相关的附件信息。

 所有的自查情况填写完成后，您需要点击【生成并下载自查报

告】按钮，下载本单位的自查报告情况表，并打印盖章后，反

传至系统中后，再进行提交，在此期间，建议您点击右侧浮动

菜单【暂存信息】进行保存，以发生您的填报情况与自查报告

附件不符的情况，如下图所示：
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图 7 暂存信息按钮示意图

 当您上传了盖有机构公章的自查报告后（需要转成 PDF 格式），

您可以点击右侧浮动菜单中的【提交年检申请】按钮，完成年

检申请的提交，并等待所在地方协会审批。

 提交成功后，您可以下载年检情况一览表，点击【下载打印年

检信息】即可下载。

 如您需要撤回机构年检申请，请您联系所在地方协会，由地方

协会退回后，您可以重新编辑年检信息。

3.4. 单位会员对执业会员年检提交规则

 当执业会员提交了年检申请后，所在机构会显示该会员的年检

申请，机构管理人员可对该执业会员进行年检建议，并提交至

所在地方协会。

 两种方式可进入执业会员年检提交确认，一是在机构未进行年

检时，可在右侧浮动菜单中，点击【机构执业会员年检提交】，

即可显示已提交的执业会员年检申请；另一种方式是机构已提

交了年检申请（含已通过、未通过、暂缓）的状态时，可在提
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示页面中，点击【提交个人年检】按钮，即可显示已提交的执

业会员年检申请；

 执业会员年检申请确认时，机构可对已提交的执业会员进行建

议通过、建议暂缓、建议不通过的操作，也可将该年检申请进

行退回的操作。上述操作均可以单条处理的方式和批量处理的

方式进操作，如下图所示：

图 8 机构个人年检申请确认效果图

 如机构建议通过、暂缓、不通过后，该个人年检申请将直接提

交至所属的地方协会，由地方协会进行最终的审批。

4.地方协会年检功能操作说明

4.1. 入口

地方协会相关管理员或有权限的工作人员，在进入地方协会管理

界面时，可点击左侧平台菜单项中的【会员管理】按钮，进入会员管
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理系统，然后在会员管理系统中，点击上方菜单项中的【会员年检】

按钮，即可进入年检管理操作页，如下图所示：

图 9 进入会员管理系统

图 10 年检功能模块入口

4.2. 执业会员年检操作

4.2.1.入口

进入年检页后，默认的内容即为执业会员年检页，您也可以通过

点击标签名称进行个人与单位会员的切换，如下图所示：
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图 11 点击该处可进行切换显示

执业会员年检分为以下几个标签项，您可以点击切换至所展示的

内容页：

 已提交年检会员：显示的内容为已经由机构（或是在协会代管

下提交的执业会员年检申请）提交上来的执业会员年检申请，

您可以对已提交的执业会员进行年检的审批。

 未提交年检会员：显示的内容为所有在本年年检范围内，没有

提交过年检申请的执业会员，您可以对这类会员进行补检的操

作。

 已通过年检会员：显示的内容是您已经审批过的已提交的年检

会员为‘通过’状态的信息，您可以对这类会员进行变更年检

状态的操作。

 未通过年检会员：显示的内容是您已经审批过的已提交的年检

会员为‘未通过’状态的信息，您可以对这类会员进行变更年

检状态的操作。

 已暂缓年检会员：显示的内容是您已经审批过的已提交的年检
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会员为‘暂缓’状态的信息，您可以对这类会员进行变更年检

状态的操作。

 已通回年检会员：显示的内容为您退回的历史记录，如退回会

员再次提交年检时，历史记录将被抹掉。

 上年未通过年检会员：显示的内容为上年度“未提交、未通过、

暂缓”状态的会员，这类会员将无法提交当年年检申请，需要

您将这类会员的上年年检状态“通过”后，方可进行当年年检

的申请操作。

 如下图所示：

图 12 执业会员年检管理列表项

4.2.2.查看详情说明

在【已提交年检会员】、【已通过年检会员】、【未通过年检会

员】、【已暂缓年检会员】标签列表中，可点击表格操作项中的【查

看详情】按钮，查看执业会员年检情况一览表。

执业会员年检情况一览表分为基本信息与附件信息两部分，左侧

为基本信息，右侧为附件信息，您可以进行对比查看，如下图所示：
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图 13 执业会员年检情况一览表

4.2.3 补检说明

在【未提交年检会员】标签列表中，可点击表格操作项中的【补

检】按钮，进行补检操作，如下图所示：

图 14 补检操作效果展示

【补检】按钮只有在已过了年检期间才会显示，在年检期间是不

可以进行补检操作。

点击【补检】按钮后，会弹出补检设置框，您可以对选择的执业

会员开通年检入口，未选中的执业会员不受影响，年检入口依然是关
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闭状态，如下图所示：

图 15 补检效果图

如是批量操作，在选择列表中会显示您选中的人员列表，您可以

点击“X”清掉某个不想设置的执业会员。

补检时间限制需要您输入一个当日以后的日期，该日期为补检日

期区间，在该日期区间内，选中的执业会员将可以进入年检申请填报

页，过期后年检申请入口自动关闭。

点击【确认提交】后，选中的执业会员即可在您设置的时间范围

内，进行入年检申请页，进行提交操作。

4.2.4.通过操作

在【已提交年检会员】、【未通过年检会员】、【已暂缓年检会

员】、【上年未通过年检会员】标签列表中，可点击表格操作项中的
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【通过】按钮，进行年检状态的设置，您可以选择多条记录进行操作，

也可以单条记录操作，如下图所示：

图 16 年检通过设置界面

通过年检原因为非必填项，您可以选择性的进行输入。

点击【确认提交】后，即可将年检状态设置为“通过”，记录也

会进入到【已通过年检会员】列表中。

4.2.5. 不通过操作

在【已提交年检会员】、【通过年检会员】、【已暂缓年检会员】

标签列表中，可点击表格操作项中的【不通过】按钮，进行年检状态

的设置，您可以选择多条记录进行操作，也可以单条记录操作，如下

图所示：
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图 17 年检设置不通过示意图

不通过年检原因为必填项，请您务必进行输入。

点击【确认提交】后，即可将年检状态设置为“不通过”，记录

也会进入到【未通过年检会员】列表中。

4.2.6. 暂缓通过操作

在【已提交年检会员】、【通过年检会员】、【未通年检会员】

标签列表中，可点击表格操作项中的【暂缓】按钮，进行年检状态的

设置，您可以选择多条记录进行操作，也可以单条记录操作，如下图

所示：
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图 18 年检暂缓状态设置示意图

暂缓年检原因为必填项，请您务必进行输入。

点击【确认提交】后，即可将年检状态设置为“已暂缓”，记录

也会进入到【已暂缓年检会员】列表中。

4.2.7. 退回操作

在【已提交年检会员】标签列表中，可点击表格操作项中的【退

回】按钮，将年检申请退回至执业会员，执业会员自行进行修改后，

重新时行申请，只可以单条记录操作，如下图所示：
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图 19 退回年检申请示意图

退回原因为必填项，请您务必进行输入，该原因会返给执业会员。

点击【确定】后，该年检申请将被退回至个人执业会员，同时退

回记录会在【已退回年检会员】列表中显示，如执业会员再次提交了

年检申请，【已退回年检会员】中将不再显示该执业会员的相关记录。

4.2.8. 数据导出

在所有的标签列表中，均会有【导出数据】按钮，点击后可将本

列表中的所有数据进行导出（EXCEL 文件），您可下载至本地，如下

图所示：



资产评估行业统一信息平台

年检模块操作手册

18

图 20 导出数据按钮位置示意图

4.3. 单位会员年检操作

单位会员年检页面与执业会员年检页面基本一致，不在赘述，具

体操作请看执业会员年检页操作方法。

北京小尺网络技术有限责任公司

2023 年 11 月 22 日编
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