附件10．                  集体报名流程
前台集体报名http://sged13.ata.net.cn:8090/sged13reg/Group/G_SignIn.aspx
主要完成以下工作：考生信息录入或者考生信息集体导入，集体登陆用户名是以ETXG开头的登陆账号。
考生信息集体导入（需使用集体导入模板）：
1. 进入集体报名系统。
2. 选择为考生报考。
3. 批量导入报考信息（EXCEL），点击进入。
4. 选择模板下载。
5. 按照填写要求，完成考生信息录入
（1） 填写要求及标准样式详见表BatchExamTemplate.xls
（2） 填写身份证号时，表格中会自动生成出生日期。填写好所有信息后，请将单位格中多余的内容删除，然后进行保存。

6. 将考生信息通过导入文件的功能上传。
7. 按照系统提示，完成报考。
8. 前台报名结束之后，进入后台管理，完成考生照片上传以及缴费确认工作。

后台管理：http://sged13.ata.net.cn:8090/sged13admin/Page/Logon.aspx
主要完成工作：考生照片上传或者考生照片批量导入，以及缴费确认工作
考生照片批量导入：

1. 上传照片规格：高320*宽240，照片大小：30K以内。（否则无法上传）
2. 照片命名：证件号+考生姓名。

3. 单张照片例如：350104199610033312+魏旭鹏.jpg
4. 照片压缩：将所有照片存放在一个文件夹内，压缩成.zip格式，例如：压缩包(照片.zip)

5. 上传照片：进入后台管理页面——选择考试管理——费用确认——照片批量上传

缴费确认：

照片成功上传之后，考点需要进行缴费确认，完成本次报名工作。

进入后台管理页面——选择考试管理——费用确认——点击开始查询——选择已完成缴费的考生信息——进行付费审核——按照提示完成再次确认

准考证打印

考前3到7天将开通准考证打印功能，各考点可以通过报名前台或者考务管理后台进行准考证打印工作。
编排结果导出
开通准考证打印之后，考点除了打印考生准考证，还需要下载编排结果和考生名册。

编排结果下载：进入后台管理——场次编排管理——考点编排导出——开始查询——管理——打印选中考点编排信息或导出选中考点编排信息
导出考生名册：进入后台管理——考试管理——场次管理——开始查询——管理——导出选定考生名册或导出所有考生名册
