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1. 点击【备案工作】【考试证书批次备案】【我的备案】【新增备案】
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2.填写基本信息
标题：关于xx年度xx系列xx专业考试证书的备案 
考试年度：是考试当年年度
批次人数：该批次需要办理考试证书的总人数。
数据来源：【职称】考试证书是职称电子证书，【职业】资格证书是职业资格电子证书。
批准时间：为授予时间。
基本信息填写完成后点击【下一步】。
[image: ]

3.进入第二步：点击【选择证书】 后，在【备选数据】里勾选此批次需要选择的证书后，点击保存。
[image: ]

可在已选数据里查看此批次备案的证书，完成第二步后点击【已完成】进行下一步。
[image: ]

若误选证书的信息，可在【已选证书】里删除证书，删除后的证书在【备选申请书】中查看。

4.完成以上步骤后，确认信息无误后点击【确认无误我要提交】，即若要修改，可返回上一步。
[image: ]
5.考试证书备案通过形式审核后在【批文发证】【证书签名管理】【考试证书签名】里进行数字签名。签名方式与备案批文证书数字签名方式一致。
[image: ]
6.证名签名流程：证书库【数据生成】证书库【数据查看】证书库【创建PDF】文件选择印章（选择行业主管单位印章）数字签名人社厅签章（选择自治区专业技术人员职称办公室证书专用章）   生成完成。
[image: 00eb0e3742686a2146d0f4d85603623]
7.证书样式
[image: 1739788103308]
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