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1. 系统运行环境
操作系统： WINDOWS 7及以上。
浏览器：请使用最新版本的谷歌、火狐、360（极速模式）等非IE内核的主流浏览器访问系统。
2. [bookmark: _Toc27601]会计人员注册
会计人员登录全国会计人员统一服务管理平台（https://ausm.mof.gov.cn），点击右上角“注册”按钮，进入到注册操作页面，如下图所示：
[image: ]
然后进入到新用户注册界面，如下图所示：
[image: ]
注意：请准确输入本人证件类型、证件号码、姓名及手机号码并认真核对。
2.1. 注册信息填写
在注册页面首先选择证件类型，分为内地居民身份证、港澳居民来往内地通行证、台湾居民来往大陆通行证以及护照（外国）（如下图）。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\1499008350\nt_qq\nt_data\Pic\2024-07\Ori\1a0398e049954916dccda50f45dea06f.png]
在选择完证件类型后输入证件号码、真实姓名、密码、确认密码以及手机号。在进行姓名填写时，如果名字中包含生僻字，点击输入框右侧“生僻字”按钮，从列表中选择对应的生僻字，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\1499008350\nt_qq\nt_data\Pic\2024-07\Ori\e3f45dbf4ec553e8e0105ce24bf50df8.png]
填写完所有信息后，点击免费获取验证码，手机短信验证码在3分钟内有效，且每3分钟只能发送一次验证码。输入验证码后点击注册，完成注册操作。
右侧“注意事项”可查看注册过程中遇到的共性问题。注意事项中不存在的，可在”帮助中心“中查询。
2.2. 帮助中心
在新用户注册页面右侧的注意事项卡片中，点击“帮助中心”进入到帮助中心页面，页面显示了登录注册的常见问题。如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\1499008350\nt_qq\nt_data\Pic\2024-07\Ori\918889b0bb2f75d088cbea8819ece8b9.png]
3. [bookmark: _Toc12308]会计人员登录
进入全国会计人员统一服务管理平台首页，点击 “会计人员登录”按钮，进入到登录页面，如下图所示：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
3.1. 登录
在登录页面中，输入证件号码或者手机号（注册时所填写的证件号或手机号）、密码以及验证码后点击登录。
系统支持通过微信二维码进行微信快捷登录，如下图所示：
[image: QR 代码

描述已自动生成]
登录成功后，系统自动返回到首页，并且在页面右上角显示会计人员脱敏后的姓名，如下图所示：
[image: ]
3.2. 找回密码
在登录页面点击登录按钮右下方的“忘记密码”按钮，进入找回密码页面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\1499008350\nt_qq\nt_data\Pic\2024-07\Ori\0033b9ddef2bec3a1e82cb8197079cea.png]
填写证件号码、真实姓名、新密码、确认新密码、手机号以及验证码后，点击“确认重置密码”。填写信息请与注册时所填信息一致，否则重置不成功。
右侧“注意事项”可查看找回密码过程中遇到的共性问题。注意事项中不存在的，可在”帮助中心“中查询。
3.3. 实名认证	
在信息采集前必须进行实名认证，会计人员在首页点击信息采集时，如果未进行实名认证会在页面自动弹出实名认证窗口，可以直接点击按钮进行支付宝实名认证，使用本人账号支付宝扫码即可完成实名认证，如下图所示：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 聊天或短信

描述已自动生成]
无法使用支付宝进行实名认证，可以在弹窗下方点击线上实名认证。线上实名认证窗口需要上传证件人像面、证件非人像面、手持证件人像面以及选择所在省市。请仔细阅读文件上传要求，按要求上传证件文件，如下图所示：
[image: ]
4. [bookmark: _Toc178162280][bookmark: _Toc15416]会计专业技术资格考试
会计人员登录成功后，点击首页的会计专业技术资格考试进入到考试报名页面，或者通过会计人员服务窗口进入网上报名，如下图所示：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
4.1. 考生报名
点击“会计专业技术资格考试”，会直接进入到选择考试界面，在选择考试界面可以查看已创建的考试，考试信息包括考试名称以及级别，点击操作列表中的“进入”按钮进行该场考试的报名，如下图所示：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
进入到本场考试的省份选择页面，省份选择信息包括省份、报名时间、缴费时间、咨询电话以及通知网站。其中，只有当前日期在报名时间范围内，省份信息列表后面的“点击进入”按钮才会开放。咨询电话为咨询电话详情弹窗，通知网站为每个省份的报名通知网站链接跳转。如下图：
[image: 表格

中度可信度描述已自动生成]
选择省份并点击进入报名后，页面展示所选择省份设置的阅读须知。选择“完全同意”，点击“已阅读并知晓”后进入下一步。如下图所示：
[image: ]
完成阅读须知后，进入到所选择省份设置的通知公告页面，包括报考人员必读事项以及省、市相关公告及通知。点击“已阅读并知晓”，进行下一步。如下图所示：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
进入到选择报考条件页面，页面展示报名信息，包含报考级别以及报考省份。在选择完报考条件后，点击下一步。如下图所示：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
选择完报考条件并确认后进入到报名信息填写页面。首先选择报考地市和报名点，然后勾选报名科目。最后填写个人信息，包括按要求上传个人照片、基本信息填写、学历信息填写、学位信息填写、工作信息填写。如若信息采集模块已采集过信息，相关信息会自动拉取，如下图所示：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
报考信息填写完毕后点击“确认无误，下一步”，进入到证明材料上传页面（注：各省报名流程及证明材料略有差异）。如下图所示：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
点击下一步后进入到信息确认页面，信息确认页面展示报考信息、个人信息（照片信息、基本信息、学历信息、学位信息、工作信息）、附件信息。如下图所示：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
提交完成后，进入到审核告知页面。页面展示受理部门、办理提示以及审核状态信息。如下图所示：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
等待审核通过后，重新选择考试会直接进入到网上缴费的页面。页面展示考生报名基本信息、订单基本信息、支付平台以及缴费状态信息。如下图所示：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击生成订单后，原本为空的订单号码、订单金额以及创建时间就会被生成的订单数据填充。如下图所示：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
点击支付，跳转到支付页面，完成支付即为报名成功。如下图所示：
[image: ]

4.2. 报名表打印
在报名导览流程的下面，点击“报名表打印”按钮即可下载报名表信息pdf。如下图所示：
[image: 图形用户界面, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
4.3. 重新报名
如果报名信息填写错误需要重新报名，点击右上角重新报名可以重新选择考试、选择省份、选择报考条件、并且重新填写报考信息。如下图所示：
[image: 图形用户界面, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
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