系秘书处理学生等级考试网上报名的方法

一、学生网上报名时间截止后，各系秘书登陆系统，进入[各系部] →[等级考试]→[打印报表]→[各班级详表]→[全选或选择某一个班]→[打印班级报名详表]→[打印]，按报名类别和班级打印“报名收费表”并发给各班学习委员进行收费（要求考生签字），待报名费收齐后，将有考生签字的报名收费表复印一份。一份作为登记考生缴费情况的依据，各系保存；另一份交到财务处或教务处作为缴费的依据。

二、各系秘书根据报名收费情况为学生在网上作缴费记载。方法：在规定的时间内，在[报名情况]页面，点[编辑]，根据报名收费表的数据，对已经缴费的学生所对应的[是否缴费]修改为[是]，修改完成后，点[保存]。若需要对某一学生进行修改，直接单击该条数据，在弹出的页面，将[是否缴费]修改为[是]或[否]，点[修改]。

三、学生缴费截止后，系统会自动锁定缴费情况录入功能，因此系秘书在学生缴费截止两天之内，必须完清本次报名的缴费情况录入工作，并及时与教务处考试管理人员核对本次报名缴费人数和缴费金额。
注：
①、系秘书根据学生缴费发票与报名收费表上的相关信息一一对应，并为已缴费学生在网上作缴费记载，系统只会对[是否缴费]为“是”的学生作数据处理和安排考试。要确保报考人数、报考级别与缴费金额相符合。
②、在当次考试前，系秘书妥善保管好考生缴费发票的复印件和报名表；

③、一定告知各班学习委员缴费的地点，只有全国计算机等级考试报名费交教务处，其余各类等级考试报名费一律交财务处。

