《上海市高教自考报名系统操作手册》
1、 考生须知和考生登录
系统首页面考生须知介绍了报考相关的信息，请仔细阅读后，点击“我知道了，点击进入登录系统”
[image: ]
（1）如果您是新生预报名，请点击[image: ]此处注册账号。如果您已经是在籍考生，请输入您的证件号码或者准考证号进行登录。（如果您的证件类型为身份证或者未成年人身份证，您的初始登录密码为：证件号码后6位，若证件号码不足6位，则前面补0。）
（2）如果之前报考过，现在想报考另外一所主考学校。请先登录后，完善个人信息之后，在主考学校下拉框内选择报考其他学校来进行报考。
2、新考生注册 
[image: ] 
（1）新考生注册界面——考生诚信承诺书
选择您要报考的主考学校和首次报名专业，并仔细阅读考生诚信承诺书，最下方是主考学校的温馨提示，请仔细阅读后，再决定是否报考。选择我同意后点击下一步，进入填写个人信息界面。
（2）填写个人信息
其中带星号的为必选（填）项，手机号码、电子邮箱是您以后找回密码的唯一途径，请准确填写。
[image: ]
上传照片：考生请注意，此照片上传工具不兼容IE浏览器，推荐使用360浏览器进行照片的上传。
请仔细阅读下图上传的照片要求（红色字体）
[image: ]
若下一步一直提示‘照片不符合要求，请按照示例照片重新上传本人照片‘，点击[image: ]查看规范照片示例。照片将用于您的准考证、座位号和毕业证书等，请认真对待。
[image: ]

学习方式选择：如果你是独立自学请选择独立自学。如果您是助学单位培训，请按照实际情况，在助学单位后面的输入框中进行输入。
[image: ]
登录密码：登录密码长度在6-16位之间。
点击下一步，注册成功。
3、考生注册或登录成功
（1）报名信息
考生登录以后，请先完善个人信息，下一步后可以看到如下图的报名信息。
[image: ]
报考多所主考学校：可以通过下拉列表框选择不同的主考学校，查看相应的个人信息。
点击修改按钮，可以修改报名信息。（在籍考生不能修改关键信息）
在籍考生登录成功以后，为了确保您的信息安全，请先补全您的相关信息，带星的为必选（填）项（注意：手机号码、电子邮箱将作为您找回密码的唯一途径），然后修改您的初始密码。
[image: ]
点击发送验证码，根据显示的信息发送至您的手机或邮箱。由于电子邮箱可能会有一定的延时，建议使用手机验证码。输入验证码后，输入您的新密码和确认密码。点击保存，完成修改密码。
点击下一步，进入课程选择与报考界面。

（2）课程选择与报考
如果您是预报名新生，点击上方“理论课报考”或者“实践课报考”先进行手机号码验证。
[image: ]


如果证件类型为“港澳台胞证”“外国人永久居留证”、所选专业为特殊专业要求、照片和个人信息审核不通过（最多审核5次上传的照片）将按要求去主考院校进行人工审核，审核通过后才能进行所选课程的缴费。其他所有信息符合要求的新考生生成准考证后，可以直接选课与缴费。
下图为进行人工审核的考生进入选课的界面，请仔细阅读注意事项，
[image: ]
新生前往主考学校审核个人信息时，请先打印好考生信息卡，并携带好您的身份证件。
2、如果您是在籍考生，进入系统补全个人信息后，点击进入下一步，若手机号从未进行过绑定验证的先进行手机号码验证。然后进入课程选择与报考界面。您可以看到如下注意事项。（您选择的课程必须在2018年9月10日17:00之前完成课程费用支付，逾期您将无法再进行费用支付。）请务必仔细阅读注意事项。
下图为在籍考生或审核通过后的新生进入选择课程与报考的页面：
[image: ]

远郊考区意向：如无法满足考生的考区意向时，我们会为您安排路程相近的其他考点。
课程选择分为：理论类课程、实践类课程。
实践类课程：分为公共实践类课程和非公共类实践课，公共类实践课支付方式统一为网上支付，非公共类实践课，请根据主考学校安排（现场缴费或网上缴费）。
考生们请注意：您报考的所有课程，只有在显示支付成功以后才会生效（即才能参加考试）。如果您在支付成功以后，还想选择其他课程，请点击追加课程（注意：追加课程只能是在您已经支付过的课程都支付成功以后）。

点击结算按钮，进入课程费用支付页面
（3）课程费用支付（公共支付和易宝支付，其中理论课报考使用公共支付，实践课报考使用易宝支付）
[image: ]
[image: ]
支付界面会显示您需要支付的课程费用，如果您报考的主考学校非公共类实践课需要您到现场缴费，这里将不显示您报考的非公共类实践课。
支付方式选择：本次报名采用公共支付和扫码支付，此二维码为通用二维码，支付宝或者微信等一些支持扫码支付的平台都能进行支付。特别提醒，公共支付和扫码支付界面展示有很大不同，具体区别如下：
点击支付方式之后，会弹出考生报考承诺书，请仔细阅读，选择我同意后点击下一步进行课程费用支付。
[image: ]

公共支付：
[image: ]

易宝支付：
[image: ]




[bookmark: _GoBack]易宝支付完成后，点击返回商户，页面会跳到如下页面，考生可手动关闭该窗口或等候10秒后自行关闭。
[image: ]
在原自考缴费页面会会出现如下窗口，根据支付的情况，选择点击窗口中的两个按钮。
[image: ]



支付完成费用以后，如果有未成功的订单状态，您可以点击刷新订单状态即时刷新课程的支付状态（一般支付有效时间为30分钟，如果费用已经从您的账户扣除，然而订单状态一直是提交银行状态，请您耐心等待支付结果。如30分钟还未显示支付成功，请联系上海市教育考试院）。
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