上海英格尔审核员注册申请及注册进度查询网上操作指南


1. 注册申请总述及注意事项和填报路径
在ccaa 网站上提供审核员申请接口，各级别审核员注册申请时通过输入证件类型、证件号码、姓名，并选择注册领域、类型、级别，提出申请。如符合申请要求进入详细信息页面，填写详细申请信息，完成后打印并提交申请单，完成申请操作。如不符合申请要求，提示不符合信息，不予注册。
注意：提交后系统自动生成的申请表为PDF 格式文档，请确认您的计算机已经安装了Adobe Reader 软件！
路径：http：//www.ccaa.org.cn，进入CCAA主页后点击右侧“人员注册”项下的“网上注册”（如下图一），从所显示页面中选择左侧6项中的第1项“网上注册申请”（如下图二），点击进入“注册审核员申请”页面（如下图三）：
[image: image1.png]


                     [image: image2.png]) AramsiE
B wmsesn
B smARsEs
0 wswn
B v

[s 32800




      （图一）                                  （图二）
[image: image3.emf]
                          （图三）

2. 申请
各级别注册审核员在如下图所示的申请页面中输入相应的证件类型（居民身份证）、证件号码、姓名、申请类别（从下拉按钮中分别选择所申请的领域、资格和申请类型）。填写完成如上信息后，点击“申请”按钮。
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注意：申请实习审核员时，您填写的证件类型和证件号码要与参加CCAA审核员统一考试时所填证件类型和证件号码信息保持一致。
3. 填写申请详细信息
如符合申请要求，则进入申请详细信息页面，填写申请的详细信息。如下图所示：
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3.1. 基本信息填写
注意事项：

· 申请人需认真填写基本信息，如：性别、出生日期(点击日历选择日期)、最高学历、个人手机、个人EMAIL、通讯地址等。
· 工作单位填写：此处涉及工作经历中现任工作单位盖章确认问题，如申请人在我机构是专职审核员，此栏务必要填写成“上海英格尔认证有限公司”；如为兼职，填您现任工作单位的名称并让其在工作经历中盖章确认。
· 付款方式：选择机构划账。
· 照片上传：申请人必须上传照片，如我机构已经为您上传过照片并在系统中可见，则可以不再上传，否则点击“上传”按钮，弹出内容如下图所示：
上传照片操作步骤如图所示1）2）3）。
[image: image6.emf]
3.2. 教育经历填写：
    点击日历选择“入学时间”、“毕业时间”， 填写“院校”、“专业”、“学历”后，点击“添加”按钮。此时下方会显示一行刚输入的教育经历信息，如需修改请点击后面的“修改”按钮，修改完成后点击“更新”按钮，如下图所示：
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3.3. 工作经历填写：
点击“工作经历”，填写工作经历信息，注意事项见图中红色标注，如需修改请参照教育经历修改的操作步骤，如下图所示： 
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3.4. 专业工作经历填写：
点击“专业工作经历”，填写专业工作经历信息。操作同填写“工作经历”。
注意：上面工作经历中非专业部分可以不填入下表中，但是填入下表中的工作经历相对应的“开始时间”和“结束时间”应与上表一致：
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3.5. 系统提供的“保存”、“预览”、“打印并提交”三个按钮的功能如下所示：
· [image: image11.png]



· “保存”按钮
申请信息可以不必一次性填写完成，系统提供保存功能，点击“保存”即可，下次进入申请页面可以继续填写，系统保存上次填写的信息。
注意：倘若需要新增或修改“教育经历”、“工作经历”、“专业工作经历”，请在新增或修改内容后先点击“添加”或“更新”按钮，然后再点击“保存”按钮才能使相应信息生效，切忌直接点击“保存”按钮，否则所做的新增或修改都将徒劳。
· “预览”按钮
可以点击“预览”按钮，生成待提交的申请表信息，查看生成申请表效果。如若发现有误填的地方请返回相应位置进行修改或删除操作，之后再重新点击“预览”检查。
· “打印并提交”按钮
当申请人已经完成申请表的填写，且经检查确认申请信息完整无误后，可点击“打印并提交”按钮。
当点击“打印并提交”时，系统会有如下提示：
[image: image12.emf]
点击“确定”时，系统自动生成带条形码的PDF 格式“审核员注册申请表”的详细信息，同时申请信息生效。如下图所示：
[image: image13.emf]
特别注意：如不能立即打印此申请表信息，请点击如上图所示的保存按钮，以备打印。
注意1:当申请表已执行过“打印并提交”操作时，系统不再提供“保存”操作，只可以“打印并提交”，如之后再发现申请表有误需修改，请重新“打印并提交”。此时原申请表则自动失效，会产生新的申请表信息。
注意2：申请人将带条形码的注册申请表打印之后，需在表中“申请人签名”处亲笔签名，并找熟悉的审核员做好担保，再按申请表最后一页“自查清单”的要求准备相关证件和表格，最后将以上准备的申报材料寄给技术研发部岳利琴（分机：255）。注册费用请汇到“上海英格尔认证有限公司”以下帐号：07651297120155200000180，开户行：上海浦东发展银行徐家汇支行。若申请人要求注册费用从工资扣除，请提前联系财务（分机：222）。
1.3. 注册进度查询
点击“注册审核员进度查询”，如下图所示：
[image: image14.emf]
进入如下页面：
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输入查询条件，如姓名、证件号码、申请号（申请表中条形码下方的编号），选择输入其中任意两项即可点击“查询”获得如下图所示的查询结果：
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如需查看注册进度的详细信息，请点击红圈对应的位置，显示内容如下：
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