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考生报名操作说明
1个人考生报名
1．1 个人考生报名入口
个人考生报名前先登陆网站进入网上报名系统首页，如图（1）所示。
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图（1）
页面上方是考生报名入口以及准考证打印入口。考生报名分为两类，一类为个人考生报名，一类为集体考生报名。具体区别为：

集体考生：已经管理员确认审核，可组织报名的旅行社、导游服务公司、旅游院校等单位的考生
个人考生：除集体考生以外，符合报考条件人员
在页面下方可以查看考试报名简章、报名流程说明以及下载帮助文档。本次考试发布的所有通知公告的信息列表就在页面的最下方。
1．2个人考生报名各页面操作说明
个人考生可点击个人考生报名入口按钮进行网上报名。点击后进入身份证号码验证页面，如图（2）所示：
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图（2）

考生输入身份证号码以及验证码后，点击“确认提交按钮”后，系统将自动识别考生的身份证号码是否已经报名，如果尚未报名，将进入考生须知阅读界面，如图(3)：
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图（3）

报名须知页面将进行10秒的强制阅读，在详细阅读报名须知之后，考生可以点击页面下方的“我已阅读”按钮进入报名信息填写页面。

报名信息填写分为四步，第一步，填写基本信息，如图（4）：
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图（4）
基本信息主要是考生的身份证号码和姓名以及系统登陆密码。在此界面下考生需要再次填写身份证号码进行确认，身份证号码作为考生信息在系统中的唯一识别码，一旦确认输入就不可以更改，请考生谨慎认真填写。并且要输入姓名和系统登陆密码，此处的登陆密码为考生提交信息以后的登陆使用，考生需要妥善保管。完成此步操作后，点击“确认提交”进入第二步操作，如图（5）： 
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图（5）

第二步操作主要填写的内容是考生参加本次考试的报考科目，考生需要选择报考级别和专业，以及考点。考生可以根据下方的提示信息进行选择。
 有关考点选择：本省市考生选择户籍所在地的考点，外省市或本省跨市考生选择持有临时暂住证所在地的考点。南京考点1和南京考点2的考务工作分别由江苏省旅游局和南京市旅游局负责，南京市个人考生可本着就近原则选择考点。
考试级别选择说明： 
      1、增考：已获《导游员资格证书》(不含已获《中级导游员资格证书》人员)，报名申请加试其他语种的考生。用加试语种语言参加“现场考试”。 
      2、异地换证：持外省、市《导游员资格证书》，调入我省（市）从事导游工作的人员。只考“现场考试”。 
      3、增考加异地换证：持外省、市《导游员资格证书》，调入我省（市）从事导游工作，并申请加试其他语种的考生。用加试语种语言参加“现场考试”。
需要注意的是，报考级别除了新考需要参加笔试之外，增考、异地换证、异地换证+增考均只需要参加现场考试。考生选择相应的级别专业后，系统会实时计算出所需的考试费用。在第二步信息全部填写完毕后，点击本页最下方的“确认提交”按钮就进入了第三步，填写个人信息页面，如图（6）所示。
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图（6）

第三步填写个人信息，考生在选择过考试课目后需要填写考生的相关个人信息字段，其中标注蓝色“*”的为选填项，其余为必填项。参加加试的考生必须填写“资格证书号”以及“导游证号”。另外，在个人信息中还包含一项“加分条件”，请考生根据相关政策选择自己符合的加分条件，如果没有符合的条件，请选择“不符合加分条件”。符合加分的条件为：

A、朝鲜族人，报考韩语导游，笔试合计成绩加10分；

B、对英语、日语以外的外语小语种专业本科及以上学历者，报考所学语种，笔试合计成绩加10分；

   C、具有所报考语种（除英语、日语以外的外语小语种）翻译等以上职称者，笔试合计成绩加20分。
另外，填写个人简历时，请参照下方链接中的范例填写。

填写完毕本页内所有信息后，点击本页下方的“确认提交”按钮即可进入最后一步——信息确认预览页面，页面效果如图（7）：
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图（7）

这里列出了考生之前几步所填写的所有信息，请考生仔细核对，在核对所填基本信息无误后，在页面下方点击“确认提交”上传考生信息，如图（8）。
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图（8）

考生所填写的报名信息提交系统后，系统将自动跳转进入到考生功能界面，如图（9）所示：
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图（9）

此时考生报名数据已经正式被系统保存，但是还未提交确认。

在此界面下，系统提供的功能都被列在左侧的功能菜单中，考生可以点击相应的功能选项来进行不同的操作。左侧菜单的第一项为信息确认，点击之后，右方窗体将显示信息确认的界面，如图（10）。
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图（10）

在信息确认页面有操作提示，同时还有各考点的备注信息说明，请考生在操作时仔细阅读。

点击确认信息按钮后，考生的报名信息将正式提交。
特别提示：

1、进行信息确认后，将无法修改个人信息。

2、如果在进行信息确认后，需要修改个人信息，必须打印“考生信息修改申请表”，填写完毕后在现场确认时提交给工作人员。

3、只有进行信息确认后，才可以打印报名确认信息表。
1．3 报名信息查看修改

已经报名的考生，再次登陆系统进行修改信息、打印表单等操作时，仍然从首页的“个人考生报名入口”按钮进入系统，如图（1），进入后仍然是身份证号验证界面（图2），在此输入身份证号码后，系统将自动识别，如果发现考生已经报名，就将进入系统登陆界面，如图（11）所示：
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图（11）

输入正确的登陆密码以及验证码后，将进入考生功能管理界面，见图（9）。 
1．3．1 报考信息修改
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图（12）

考生点击考生功能菜单中的“修改报考信息”，可对报考科目信息进行修改。未点击确认信息按钮的考生，可以进行此项信息的全部修改，点击过确认信息的考生不能修改信息。操作界面如图（12）。
1．3．2 个人信息修改
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图（13）
考生点击左侧考生功能菜单“修改个人信息”，可以进行个人信息修改，只未点击确认信息按钮的考生，可以进行此项信息的全部修改，点击过确认信息的考生不能修改信息，显示的页面如图（13）。

1．4 打印信息修改申请表

如果考生已经点击过确认信息按钮，此时无法自己修改个人信息和报考信息。如果需要修改信息，需要点击左侧菜单中的“打印信息修改申请表”，进入考生报名信息修改申请表打印说明页，请详细阅读完说明后点击打印报名信息修改申请表按钮，打印出弹出的申请表,人工填写后带去报名确认现场修改，如图（14A）、图（14B）所示。
特别提示：

考生的身份证号码是考生信息在系统中的识别关键字，一旦报名信息保存成功，身份证号码无论在修改个人信息还是信息修改申请表中都不能进行修改，如果考生报名时身份证号码填写错误，那么就需要使用正确的身份证号码再次报名。
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图（14A）
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图（14B）

1．5 考生打印报名确认表
个人考生点击“打印报名信息表”，进入考生报名确认表打印说明页，请详细阅读完说明后点击打印报名确认表按钮，在弹出的页面上可将考生的报考信息、个人信息以表格的形式打印出来，如图（15A）、图（15B）。这里的报名表只有在点击确认信息按钮后的情况下才可以打印，在未确认信息前是不可以打印报名表的。

特别提示：

只有个人考生可以打印报名确认表，集体考生是没有这个功能的。
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图（15A）
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图（15B）

1．6 查看通知公告

考生可以在系统中随时查看本次考试的通知公告，具体操作就是点击左侧菜单中的“查看通知公告”，界面如图（16）：
[image: image18.png]—  —

-" 201 54 SHARBHEER-—REAE]
RETE
ESES: S LX) =T TR





图（16）
可以看到，右侧界面就是当前考试的通知公告信息列表，考生可以点击信息标题来查看公告的具体内容。

1．7 修改登陆密码

考生点击“修改登陆密码”，可对报名登陆密码进行维护，如图（17）。

遗忘密码需要和管理员联系。
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图（17）

特别提示：

如果考生遗忘密码导致无法登陆系统，请和当地管理员联系。

1．8 考生现场确认及缴费


个人考生在进行信息确认，打印好报名信息确认表后，需要在指定时间携带已打印的双联信息确认表到特定地点进行现场确认。需要修改已确认信息的考生还需要携带填写好的信息修改申请表。到现场后进行资格审核，审核通过的考生将进行现场照片采集和现场缴费。
在现场缴费后，考生就完成了整个报名流程，可以携带报名确认表的考生联离开现场。之后考生需要在系统指定的时间再次登陆系统在线打印准考证，并参加考试。（打印准考证时只需要提供身份证号码即可）
特别提示：

已经作为个人报名的考生，需要转化为集体报名时，需要联系当地系统管理员进行处理。
2  集体考生报名
2．1集体考生报名入口
个人考生报名前先登陆网站进入网上报名系统首页，如图（18）所示。
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图（18）

页面上方是考生报名入口以及准考证打印入口。考生报名分为两类，一类为个人考生报名，一类为集体考生报名。具体区别为：

集体考生：已经管理员确认审核，可组织报名的旅行社、导游服务公司、旅游院校等单位的考生
个人考生：除集体考生以外，符合报考条件人员
在页面下方可以查看考试报名简章、报名流程说明以及下载帮助文档。本次考试发布的所有通知公告的信息列表就在页面的最下方。
2．2集体考生报名各页面操作说明

集体考生可点击集体考生报名入口按钮进行网上报名。点击后进入身份证号码验证页面，如图（19）所示：
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图（19）

考生输入身份证号码以及验证码后，点击“确认提交按钮”后，系统将自动识别考生的身份证号码是否已经报名，如果尚未报名，将进入考生须知阅读界面，如图(20)：
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图（20）

报名须知页面将进行10秒的强制阅读，在详细阅读报名须知之后，考生可以点击页面下方的“我已阅读”按钮进入集体单位选择页面，如图（21）。
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图（21）

集体单位选择页面下，请先在左侧菜单中选择集体单位所属地区，点击地区名称后，右侧会列出该地区所有下属的集体单位名称，考生可以点击单位名称选择该集体单位。

报名信息填写分为四步，第一步，填写基本信息，如图（22）：
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图（22）
在此界面下考生需要再次填写身份证号码进行确认，身份证号码作为考生信息在系统中的唯一识别码，一旦确认输入就不可以更改，请考生谨慎认真填写。同时要输入姓名和系统登陆密码，此处的登陆密码为考生提交信息以后的登陆使用，考生需要妥善保管。完成此步操作后，点击“确认提交”进入第二步操作，如图（23）： 
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图（23）

第二步操作主要填写的内容是考生参加本次考试的报考科目，考生需要选择报考级别和专业，与个人考生不同的是没有了选择考试地区的选项。
考试级别选择说明： 
      1、增考：已获《导游员资格证书》(不含已获《中级导游员资格证书》人员)，报名申请加试其他语种的考生。用加试语种语言参加“现场考试”。 
      2、异地换证：持外省、市《导游员资格证书》，调入我省（市）从事导游工作的人员。只考“现场考试”。 
      3、增考加异地换证：持外省、市《导游员资格证书》，调入我省（市）从事导游工作，并申请加试其他语种的考生。用加试语种语言参加“现场考试”。
需要注意的是，报考级别除了新考有课程，增考、异地换证、异地换证+增考均只有现场考试。考生选择时自动计算出考试费用。信息全部填写完毕后，点击“确认提交”就进入了第三步，如图（24）所示。
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图（24）

第三步，考生在选择过考试课目后填写考生的个人信息字段，其中标注蓝色“*”的为选填项，其余为必填项。考生需要根据自己的实际情况依次填写相关信息。另外，在个人信息中还包含一项“加分条件”，请考生根据相关政策选择自己符合的加分条件，如果没有符合的条件，请选择“不符合加分条件”。符合加分的条件为：

A、朝鲜族人，报考韩语导游，笔试合计成绩加10分；

B、对英语、日语以外的外语小语种专业本科及以上学历者，报考所学语种，笔试合计成绩加10分；

   C、具有所报考语种（除英语、日语以外的外语小语种）翻译等以上职称者，笔试合计成绩加20分。

另外，填写个人简历时，请参照下方链接中的范例填写。

填写完毕所有信息后，点击“确认提交”进入信息确认预览页面，如图（25）：
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图（25）

考生核对所填基本信息无误后，在页面下方点击“确认提交”上传考生信息，如图（26）。
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图（26）

考生报名信息提交系统后，系统将跳转到考生功能界面。如图（27）
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图（27）

此时考生报名数据已经正式被系统保存，但是还未提交确认。

系统提供的功能都被列在左侧的功能菜单中，考生可以点击相应的功能选项来进行不同的操作。点击左侧菜单的信息确认，右方窗体将显示信息确认的界面，如图（28）。
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图（28）

集体考生在没有上传电子照片时，系统会弹出图中的提示，提醒考生上传电子照片后再进行信息确认。集体考生如果确认自己不想上传电子照片，也可以联系集体单位进行现场照片采集。在信息确认页面有操作提示，同时还有各考点的备注信息说明，请考生在操作时仔细阅读。
点击确认信息按钮后，考生的报名信息将正式提交。

特别提示：

1、如果在没有上传电子照片时进行信息确认，将无法上传电子照片。
2、进行信息确认后，将无法修改个人信息。

3、如果在进行信息确认后，需要修改个人信息，必须打印“考生信息修改申请表”，填写完毕后在现场确认时提交给工作人员。

4、只有进行信息确认后，才可以打印报名确认信息表。
和个人考生不同的是集体考生在这里可以上传自己的电子照片，点击菜单的上传电子照片，如图（29）。
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图（29）

此处考生可以上传一张不超过500K大小的bmp或者BMP格式的图像文件。没有电子照片的考生可以到集体拍照现场采集相片。
特别提示：

电子照片的要求为红底免冠证件照，且图像文件分辨率为200像素/英寸（96DPI），大小为288像素（宽）×385像素（高），文件大小不超过500KB。

2．3 报名信息查看修改

已经报名的考生，再次登陆系统进行修改信息、打印表单等操作时，仍然从首页的“集体考生报名入口”按钮进入系统，如图（18），进入后仍然是身份证号验证界面图（19），在此输入身份证号码后，系统将自动识别，如果发现考生已经报名，就将进入系统登陆界面，如图（30）所示：
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图（30）

输入正确的登陆密码以及验证码后，将进入考生功能管理界面，见图（27）。 

2．3．1 报考信息修改

考生点击考生功能菜单中的“修改报考信息”，可对报考科目信息进行修改。未点击确认信息按钮的考生，可以进行此项信息的全部修改，点击过确认信息的考生不能修改信息。操作界面如图（31）。
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图（31）
如果需要修改集体单位，需在此界面上点击修改集体单位按钮，在弹出的界面中重新选择即可，此处操作与报名时相同，如图（32）所示。先在左侧菜单中选择集体单位所属地区，点击地区名称后，右侧会列出该地区所有下属的集体单位名称，考生可以点击单位名称选择该集体单位
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图（32）
2．3．2 个人信息修改

考生点击左侧考生功能菜单“修改个人信息”，可以进行个人信息修改，只有未点击确认信息按钮的考生，可以进行此项信息的全部修改，点击过确认信息的考生不能修改信息，显示的页面如图（33）。
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图（33）

2．4 打印信息修改申请表


如果考生已经点击过确认信息按钮，此时无法自己修改个人信息和报考信息。如想修改信息，需要点击左侧菜单中的“打印信息修改申请表”，进入考生报名信息修改申请表打印说明页，请详细阅读完说明后点击打印报名信息修改申请表按钮，打印出弹出的申请表，人工填写后带去报名确认现场修改，如图（34A）、图（34B）所示。
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图（34A）
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图（34B）
特别提示：

考生的身份证号码是考生信息在系统中的识别关键字，一旦报名信息保存成功，身份证号码无论在修改个人信息还是信息修改申请表中都不能进行修改，如果考生报名时身份证号码填写错误，那么就需要使用正确的身份证号码再次报名。

2．5 考生打印报名信息表

和个人考生不同，集体考生没有打印报名确认表功能，由集体用户统一打印报名确认表。但是集体考生可以打印报名信息表，方便考生留存以及在集体单位现场采集照片时扫描条码。
点击左侧菜单中的“打印报名信息表”后，右侧可以看到如图（35）所示的界面：
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图（35）

在此界面下，可以看到打印操作的简要说明，打印时，请在点击“打印报名表”按钮后，在弹出的新页面中，使用浏览器打印功能进行报名表打印。
打印页面的效果图，可以参照图（36）：
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图（36）

2．6 查看通知公告

考生可以在系统中随时查看本次考试的通知公告，具体操作就是点击左侧菜单中的“查看通知公告”，界面如图（37）：
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图（37）

2．7 查看报名信息
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考生点击左侧菜单的“查看报名信息”，可对报名已填写的报名信息进行查看，如图（38）。
图（38）

2．8 修改登陆密码

考生点击“修改登陆密码”，可对报名登陆密码进行维护，如图（39）。
遗忘密码需要和管理员联系。

[image: image41.png]B EERsm

EERAPN: E0

WAPSHN: Bk

FHERWA





图（39）

特别提示：

如果考生遗忘密码导致无法登陆系统，请和当地管理员联系。

2．9 考生资格审查及缴费流程

 确认信息的集体考生经过集体用户资格审查通过后，会经管理员再次审查，通过后，打印集体确认单。集体用户或者管理员审查不通过的考生，其状态将回到点击确认信息按钮前的可修改信息状态，考生修改好信息后可再次提交以供审查。集体用户审查通过的考生如需要修改信息的，需提供填好的信息修改申请表交集体用户修改。
特别提示：

已经作为集体报名的考生，需要转化为个人报名时，需要联系当前所属的集体单位进行处理。
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