广西师范学院互联网团体购票操作员工作流程

第一步：登陆网站：www.12306.cn/stgweb，输入用户名和密码
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注意：2013年将实行以班级为单位取票，因此建议各学院、各班级名称要做好排序，不要重复。每个班级设一个用户名。可选择如下方式命名班级名称：师院+专业+数字（sydt02,师院地科01、sydt02,师院地科02，以此类推）。密码均为原始密码：123456。最好自行修改密码，以免别人趁机修改订单。
第二步：进入操作页面，分别点击订票（往程/返程）
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第三步：分别点击学院和班别，即一级部门和二级部门
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第四步：选好班别后，再点击发车日期。（以学生所填写的订票单信息为准）
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注意：2013年春运学生团体票的乘车日期由“节前：2013年1月13日至1月31日”。调整为：“节前：2013年1月9日至1月31日”。

第五步：点击车次，选择车次（以学生所填写的订票单信息为准）
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第六步：选择终点站
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注意：互联购目前未能购买通票，如在点击到站点没有自己想到的站点，建议重新选择另外的车次。区内学生最好选择城际列车，建议不要选择长途列车。
第七步：点击顺延天数（以学生所填写的日期范围来计数），同时点击张数（只限一张）
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注意：建议在限定发车日期、车次的地方都填否，发车日期顺延3天。否则很容易造成配票不成功。一旦配票不成功，学生本人须得到火车站各售票站点购买。
第八步：点击“身份信息录入”，进入如下界面，输入姓名（生僻字用小写拼音代替）、身份证号（要求必须准确录入，以免影响学生上车）
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第九步：保存，提交后不能修改，务必对照订票单认真学生信息核对。
