[bookmark: _GoBack]报考人员用户注册与报名操作手册
1. [bookmark: _Toc11074144][bookmark: _Toc329357513][bookmark: _Toc329357518]注册
为提高服务水平，为注册用户提供更多的个性化服务，报考人员在进行网上报名之前，需要注册用户信息。注册成功后方可进行报名操作。
注册信息即用户基本信息：用户名、密码、真实姓名、证件类型（身份证、军官证、护照等）、证件号码、照片、邮箱、电话。
考生访问中国人事考试网http://www.cpta.com.cn/，点击【网上报名】进入考生登入页面。如图1-1，图1-2：
[image: ]
图1-1
[image: ]
图 1-2
点击考生登录栏目中的【注册】按钮，进入用户注册界面，如图1-3。
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[image: ][image: ]
图 1-3
阅读专业技术人员资格考试网上报名协议，并点击【接受】按钮,此时进入注册须知页面，如图1-4。
[image: ]
图1‑4
阅读注册须知，点击【下一步】，进入用户注册界面，如图1-5，除手机号和密码以外，其它信息一旦注册，无法修改。新增短信验证码验证，电话一经注册就自动绑定。
[image: ]
图1-5
填写完毕确认无误后点击【提交】，出现信息确认，需要考生重新输入姓名、证件类型、证件类别、证件号码、学历、学位信息进行二次确认。如下图所示：
[image: 9O~9B)3ND%MK(3%G`(HKK56]
图 1-6
点击【确定】后，弹出如图所示提示框：
[image: ]
图 1-7
再次点击【确定】后，系统自动返回考生登录界面，填写用户名、密码、验证码后即可登录系统。
若为已注册老考生还未完善学历、学位信息，登录时提示需完善学历、学位信息：
[image: ]
图1-8
请根据页面提示，提交相关信息。

重要提示：1.一个身份证号和姓名只能注册一次，请勿重复注册
2.将用户信息与手机号绑定，一个手机号只能绑定一个用户
3.确保身份证号、姓名、邮箱和手机信息完整准确
4.牢记用户名和密码
5.如姓名中有生僻字无法输入，可以使用搜狗拼音输入法输入，如果找不到所需要的汉字，请下载并安装华宇拼音输入法和汉字大字库（内含75000个汉字），用华宇拼音输入法的拼音或部首法输入（也可使用海峰五笔输入法输入），如果仍找不到所需汉字请用同音字加中括号代替。示例：如姓名为王晓[沛]，代表沛为生僻字，其写法是草字头下面一个北京的北字。
6.至少录入一条学历信息才能注册成功。
2. [bookmark: _Toc11074145]登录系统
考生访问中国人事考试网http://www.cpta.com.cn/，点击【网上报名】进入考生登入页面,如图2-1、图2-2。
[image: ]
图 2-1
[image: ]
图2-2
在考生登录栏目中输入用户名、密码及验证码，点击【登录】按钮，登录系统。登入系统后，如果考生没有上传照片会跳转到照片上传页面。如图2-3
[image: ]
图 2-3
 如果考生已经上传照片，会跳转选择考试列表页面，如图2-4。
[image: ]
图 2-4
如忘记密码，可通过登录界面的【密码找回】功能找回密码。
系统提供两种密码找回功能：
[image: ]
图 2-5
第一种【预留问题找回】：通过输入姓名，证件号码点击【查询】按钮，查询出考生注册时填写的密码找回问题，填写正确答案后，跳转到密码重置界面设置新密码；
[image: ]
图 2-6
[image: QQ截图20150209101224]
图 2-7
第二种【短信验证码找回】：通过点击密码找回页面的【短信验证码找回】跳转到验证手机找回页面，在该页面输入姓名、证件号码、注册手机号与短信验证码点击【查询】按钮，跳转到密码重置界面设置新密码。
[image: ]
图 2-8
密码重置页面：
[image: QQ截图20150209101353]
图 2-9
3. [bookmark: _Toc329357520][bookmark: _Toc11074146]注册维护
进入登陆界面后，用户若需修改注册信息，点击【注册维护】，如图3-1。
[image: ]
图3-1
进入修改注册信息界面，可修改密码找回问题以及修改手机号和学历信息，如图3-2。
[image: ]
图 3-2
1）修改密码找回问题
选择密码找回类型，输入密码找回问题，输入验证码，点击【确定】按钮，即可完成密码找回问题的修改。
2）修改手机
点击【修改手机】，进入修改手机页面，如图3-3
[image: ]
图 3-3
在页面中输入新手机号，点击【获取短信验证码】按钮，输入新手机号接收到的短信验证码信息，点击【确定】按钮，完成修改手机操作。
3）修改学历
点击【修改学历】按钮，进入修改学历学位页面，如图3-4
[image: ]
图3-4
在页面中根据需要，添加学历或学位信息，添加完成后，点击【保存】按钮，完成学历学位的修改。
4. [bookmark: _Toc11074147]报考流程
4.1. [bookmark: _Toc11074148]进入报名
考生登录系统后，按照操作提示进行报名。如果考生没有上传照片，考生需上传照片，系统会自动调转到上传照片页面，如图4.1-1。
[image: ]
图 4.1‑1
仔细阅读上传照片标准，点击【打开照片】按钮，选择待上传的照片，照片显示在待上传区域。输入验证码，点击【上传照片】按钮。如图4.1-2
[image: ]
图 4.1‑2
照片上传完成后，点击【报名】按钮进行网上报名，如图4.1-3。
[image: ]
[bookmark: _Hlk11075402]图 4.1‑3
此时出现选择报考列表。点击欲报考的考试右侧的【选择】按钮，如图4.1-4。
[image: ]
图 4.1‑4
[bookmark: _Hlk11228150]若注册信息中的身份、学历、学位还未通过核验，将弹出相应的提示信息，如图：
[image: GE3CXGYZIAC}9PY4M04KK28]
[image: P6NV}J5DCGZD%)9F1A@T$_G]

若注册信息中的身份、学历、学位已通过核验，将弹出确认提示框，点击【确认】提交，点击【取消】则取消此操作，如图4.1-5。
[image: ]
图 4.1‑5
点击【确定】之后，跳转至选择报考省份界面，如图4.1-6。
[image: ]
图 4.1‑6
选择报名省份，点击【下一步】，显示【专业技术人员资格考试报名证明事项告知承诺制告知书】，如图4.1-7。阅读完毕后，选中【我已阅知并同意】，点击【下一步】，可进入报考须知。若考生不想报名，点击【放弃报名】，退出该考试报名。
[image: ][image: ]
图 4.1‑7
考生进入报考须知，如图4.1-8：
[image: ][image: ]
图 4.1‑8
重点提示：报考须知为报考人员必须阅读并了解的重要事项，请报考人员务必认真阅读。若考生不想报名，点击【放弃报名】，退出该考试报名。
点击【下一步】按钮，进入报名信息维护页面，填写报考信息。
4.2. [bookmark: _Toc11074149][bookmark: _Toc12286]填写报考信息
如果遇到政策及业务问题可以拨打提示栏咨询电话，见图4.2-1红色标注。
[image: ]
图 4.2‑1
首先选择报考人员所在地市和审核点，接着选择报考级别和报考专业，选择报考的考试科目，如实填写本人其它报考信息（见图4.2-2）。填写完成之后，输入验证码并点击【保存】，会出现保存信息确认框，包括证件类型、证件号码、姓名、报考级别、报考专业以及考试科目的信息，经核对无误后，点击【确定】按钮。
[image: ]
图 4.2‑2
1) 若为正常报名考生，点击【保存】，弹出签订报考承诺书页面：
[image: ]
图 4.2‑3
若选择【暂不提交】，则中止报名。
2) 若为失信人员，点击【保存】，则弹出以下提示：
[image: ]
图 4.2‑4
然后对报名基本信息进行二次确认：
[image: ]
图 4.2‑5
重要提示：1. 如果遇到政策及业务问题可以咨询省份后面的咨询电话
2.如输入信息不符合报考条件，会提示错误信息，修改后重新保存。
3.务必保证姓名、身份证号、报考级别、报考专业及科目信息准确。
4.报考时，输入学位和专业工作年限应符合报考条件要求
保存报名信息后，进入报考人员状态界面（见下图）。
[image: ]
图 4.2‑6
界面左侧显示状态信息，右侧显示操作提示，请报考人员参考上述信息进行相关操作，直到报名完成。
重要提示：1.报名条件审核由当地考试机构负责，请报考人员及时上网查看状态，便于进行下一步操作。
2.系统根据考生的身份、学历和学位状态会提示需要进行的下一 步操作。
          3.报名信息确认后不得修改，请确认前认真核查，确保完整、准确。
          4.请按规定时间和方式进行资格审查，支付考试费用。
4.3. [bookmark: _Toc1002][bookmark: _Toc11074150]证明材料上传
若考生的学历、学位信息不在自动核验的范围内，考生须上传与身份、学历、学位一致的证明信息。上传页面如图：
[image: ]
图 4.3‑1
根据页面提示，上传学历证书、学位证书等。
4.4. [bookmark: _Toc11074151][bookmark: _Toc29800]报名信息确认
考生照片审核通过后，需要登录前台进行报名信息确认，点击报考状态中的报名信息确认图标，进入报名信息确认页面（见下图）。
[image: ]
图 4.4‑1
若考生的学历、学位或职称等信息不在自动核验的范围内，考生须上传与身份、学历、学位一致的证明信息：

[image: ]
图 4.4‑2

上传完成后，点击【报名信息确认】，进入信息确认页面：
[image: ]
图 4.4‑3
[image: ]
图 4.4‑4
点击【报名信息确认】，系统弹出报名信息二次确认对话框：
[image: ]
图 4.4‑5
[image: ]
图 4.4‑6
报名信息确认时，系统对考生所填写的学历专业与选择的可报考专业进行校验，若所填专业与报考条件所列专业不符，则弹出以下提示页面：
[image: ]
图 4.4‑7
请考生根据实际情况确定报考资格。
报名信息确认后需要进行打印报名表的操作，点击系统左侧菜单栏的打印报名表按钮，进入报名表下载界面（见下图）。
[image: ]
图 4.4‑8
[image: ]
图 4.4‑9
如果本地机安装了PDF文件阅读器，点击【打开】即可进入PDF编辑软件，连接打印机打印即可。如本地机未安装PDF文件阅读器，可点击【保存】按钮将文件保存，到安装有PDF文件阅读器的计算机上打印即可。
4.5. [bookmark: _Toc5404][bookmark: _Toc11074152]资格核验
经审核，符合报考条件的报考人员再次登录网站查看报考状态，如状态显示审核通过，报考人员即可按规定时间缴纳考试费用（见下图）。
[image: ]
图 4.5‑1
如果资格核验不通过，考生可以通过考试状态页面的状态信息栏查看到资格核验不通过的原因，如确实不符合报考条件，可以点击左侧【修改报名信息】修改报名条件重新进行报名信息确认，等待考试机构审核。（见下图）。
[image: ]
图 4.5‑2
资格核验有三种结果：
1. 自动核验通过
2. 等待管理机构进行线上核验
3. 到审核点进行现场核验
4.6. [bookmark: _Toc30633][bookmark: _Toc11074153]修改报名信息
考生在审核通过前之前都可以取消审核及确认进行信息修改操作：考生点击左侧菜单【修改报名信息】进入取消报名确认界面，点击【是】按钮可以取消你的审核状态及确认状态，进行报名信息修改操作。
[image: ]
图 4.6‑1
[image: ]
图 4.6‑2
4.7. [bookmark: _Toc11074154][bookmark: _Toc28792]缴费
报考人员缴费采用网上支付方式。
[image: ]
图 4.7‑1

[image: ]
图 4.7‑2
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