附件3

全国人事考试服务平台考生操作指南

报名流程为：“注册”→“上传照片”→“填写个人信息”→“选择职位”→“报名信息确认”→“资格审核”→“缴费”→“完成”。
一、注册
报名前，必须进行“注册”（已经在全国人事考试服务平台注册的考生无需再次注册）。考生通过访问发布的报名系统网址，进入登录界面，点击“用户注册”按钮，进入注册页面。填写相应的注册信息后，点击“注册”按钮，再次输入证件类型、证件号、姓名信息进行核对，校验无误后，完成注册，并自动跳转至登录页面。“姓名”和“身份证号”务必与身份证件保持一致。
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报考者注册时注意事项：
1.注册时姓名或身份证号填写错误的，用正确的姓名和身份证号重新注册，如提示“该证件号码在注册库中已经存在，请认真核对注册信息”，点击确定后可继续注册；
2.同一组身份证号码和姓名只允许注册报名一次，不能重复注册；
3.如本人并未注册但系统提示该证件号已注册的，首先请确认本人今年以来是否在全国人事考试服务平台注册过信息，如注册过，请用原注册账号及密码登录(如忘记密码，可以按系统提示找回密码); 
4.本次考试的有效身份证件为有效期内的第二代居民身份证或有效期内的临时身份证，其他证件不能作为有效身份证明。身份证是考录过程中的重要证件，请报考者关注本人身份证有效期，并妥善保管，以免影响考试；
5.请报考者务必使用第二代身份证报考，若身份证号最后一位是“X”，请用半角的“X”(大写)进行注册。

二、上传照片
进入登录界面，首次登录系统需要上传照片，系统只能上传通过中国人事考试网发布的照片处理工具（http://www.cpta.com.cn/tooldown.html）处理后的照片，点击“打开照片”按钮选择要上传的照片,输入验证码,点击“保存照片”,上传成功后跳转到照片确认页面，核对照片无误后点击“确定”。
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报考者上传照片时注意事项：
1.照片处理工具是对报考者所需上传照片进行标准化处理的专用照片处理软件。照片上传之前均须通过“照片处理工具”进行处理、保存，否则无法完成照片上传和后续相关操作。源照片要求：报考者本人近期免冠正面电子证件照片(蓝底或白底证件照，JPG或JPEG格式，照片宽度不低于295像素，高度不低于413像素)；
2.“照片处理工具”可于考试报名开始前下载。请报考者提前下载“照片处理工具”对照片进行处理。报名开始后点击报名页面上的“照片处理工具”下载并按要求处理照片并保存；
3.请报考者仔细核对上传的照片信息，上传照片信息一旦确认，将不允许修改。
三、填写报名信息
报考者登录后，阅读“报考须知”页面，阅读完“报考须知”后点击“接受”后进入“承诺书”。阅读并接受“承诺书”后进入“填写个人信息”。
特别注意：“填写个人信息”页面录入的信息一定要准确有效，标有“*”的项目必须填写，且报考者填写的文字内容不要超过限定的字符数。
个人信息填写完成，点击“保存”后保存个人信息，如个人信息填写错误，点击“查看报考状态”“信息维护”按钮进行修改。
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填写报名信息注意事项：
请报考者在提交信息保存前仔细校对，务必保证本人填写的报名信息准确无误，报名信息一经提交确认或审核通过，不允许进行修改。
四、选择职位
报考者填写个人信息完成点击“保存”，提示保存成功后,跳转到报考流程页面。点击“选择职位”选项，跳转到选择报考职位界面，报考者可以点击“选择职位”按钮，通过树形菜单选择对应的职位，选择对应的职位后，系统会提示报考该职位所需的条件，选择相应的职位，点击“保存”按钮，提示保存成功后,跳转到报考流程页面。
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五、报名信息确认
点击“报名信息确认”按钮后，跳转到报名信息确认页面, 通过点击“确认”按钮，提示确认成功后跳转到报考流程页面，则完成填报信息操作。
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报名信息确认注意事项：
1.只有在“报名信息确认”页面点击“确认”按钮后，才将个人报考信息提交至招考部门，如未完成“报名信息确认”操作，报名过程未全部完成，招考部门将无法看到报考者信息，无法进行资格审查。
2.报考者应认真了解基本的政策和要求，仔细阅读《岗位及其资格条件一览表》，结合自身条件，慎重选择适合自己的招考职位。职位提交前请确认个人信息是否按本人实际情况准确填写，如个人信息填写与本人实际情况不一致需要修改，点击“查看报考状态”后，可选择“填报信息”按钮进行个人信息修改或选择“选择职位”按钮重新填报职位。一旦进行“报名信息确认”操作后，将不能再修改报名信息和报考职位。
六、网上缴费
过审核的考生可以进行网上缴费,点击报考流程中"网上缴费"选项,可以进入网上缴费的页面,如下图所示:
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考生可以根据自己的情况选择支付的网关,选择完成后点击"生成订单"按钮,可以生成订单,如下图所示:
[image: 支付前]
订单确认无误后,点击"支付"按钮跳转至支付平台完成支付,支付完成后再点击"支付完毕"按钮完成网上支付操作,如下图所示:
[image: 支付后]
[bookmark: _GoBack]七、准考证打印
报名成功的考生可在规定的时间内打印准考证，点击左侧菜单
"打印准考证"选项,可下载准考证PDF文件,如下图所示：
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下载的准考证文件可用PDF阅读器打开后完成准考证打印。
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