
 

Center Coordinator’s Help 

Center Coordinator's Responsibilities 

1. Center Coordinators are directly responsible for contacting and registering examinees after consulting their parents. Center Coordinators 

are required to collect fees (5 US $) from the examinees and deposit fees with the accounting department within the local mandir 

2. Parent users are allowed to see examinees. They will have to contact their center’s Bal Exam Coordinator to register their children.  

3. Center Coordinators are also responsible for preparing the examinees for their respective exams along with local katyakars. 

4. Center coordinators must study all the material given in the boxes on home page of “balexams.baps.org” 

 

Examinees List for Current Year 
 
 

 The list can be displayed for specific information using the various filters. 

 To see the details for each record click the View Details icon on the left. 

 After the Center coordinator registers the examinees, the Exam Admin (Amdavad) will process the application and assign each examinee 

a seat number. 

 

Examinee Registration Process 

Children aged between 9 to 13 who want to register for the exams must submit their profile themselves, with the help of a parent, 

to their Center Coordinator. Generally you can only register for an exam after passing the previous exam. However, if a child is 11 years or 

older, he/she may register directly for the Satsang Vihar 1 exam without completing the Bal Satsang series. If a child is 14 years or older, 

then he/she can appear for the Satsang Prarambh exam by registering on our Main Website. 

http://www.swaminarayan.org/satsangexams/index.htm 

Step‐ 1 – Activation Mail for Bal Exam Coordinator 
When your country coordinator or regional coordinator informs the Bal Exam Admin (Amdavad) to activate you 

as Bal or Balika Exam Coordinator, you will receive an auto‐email with the message below.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Click the link at the bottom of the email which will take you to the Bal Exam website. Click ‘Sign In’ on the top 

right corner of the homepage of the Bal Exam website and enter the given login name and password. After logging 

in you will be directed to the ‘My Dashboard’ page. 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 



Dashboard information 
Every time you login you will see the ‘My Dashboard’ page. 

 



Dashboard Boxes 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

This will direct you to a page with a list of all examinees. You can register new 

examinees by clicking on ‘Create New Examinees’ button. By going to the profile 

of any examinee, you will be able to change his or her details or delete the 

examinee record. 

This will  direct  you  to  a  page with  a  list  of  examinees  that  have  requested 

change in center. If an examinee has moved to another center, he/she can give 

exams  from  the  nearest  bal  exam  center.  For  that,  you  will  need  to  put  a 

request  through  this box and  inform  that center’s coordinator  to approve  this 

examinee.  This will  also  allow  you  to  approve  examinees  shifted  from  other 

centers. Unless  you  approve  them,  the  new  examinees won’t  be  transferred 

into your Dashboard. 

This will direct you to a page with a list of deleted examinees records. 

Many balaks and balikas have taken the Bal Satsang Exams last year. You do not need 
to create new profiles for these examinees again as they are already in the system. In 
order to register these examinees you must click the Examinee List from Previous Year 
button on your Dashboard. However if they are over 14 yrs. their names won’t appear 
in the list.

This will direct you to a page with a list of current examinees whose details have 

been changed by you from the Examinees list. 

You will also find a section titled: “Period Info”. This section will provide a helpful 

reminder of important dates and deadlines for the current examination period. 

Changed Examinees 

Deleted Examinee List 

Change Center Request 

Examinee List for 
Current Year 

Examinee List from 
Previous Year 



This information is for you, as the Center Coordinator, to register balaks/balikas. 

Create an Examinee 

Step – 1  ‐ Register Examinees from previous year 
Many Balaks and Balikas have taken the Bal Satsang Exams last year. You do not need to create new profiles for 

these examinees again as they are already in the system. In order to register these examinees you must click the 

‘Examinee List  from Previous Year’ button on your Dashboard. According  to  their age and exam given  last year, 

their eligibility  for  this year’s exam  is  given  in  the  third Column. After you have marked  the  check box on  the 

examinees list, click on the “Register Selected” button given at the bottom.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step – 2  ‐ Create New Examinees  
Examinees who wish  to  take the exam should be registered by  the Center Coordinator.  If  there are separate 

center coordinators for Bal and Balikas, then they can register either bal or balikas. If there is common coordinator 

for Bal and Balika examinees then they can register both. First they must click ‘Examinees List for Current Year’ on 

the dashboard. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click Here 



Step – 3 ‐ Create New Examinees 
Click on "Create New Examinee Profile" at the top left hand side of the page to add a new examinee. "Create new 

examinee profile" will appear only in the period of registration. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step – 4 – Fill the Examinees Detail 
Fill in the Examinee’s Information and Exam Details. Confirm the exam details with the examinee’s parents. Be sure 

to collect the Exams Fees before registering examinees. Then click the ‘Submit’ button. Age and exam eligibility will 

be given in the options. The website will no longer track whether or not examinees have paid their fees. The center 

coordinator will be responsible for keeping track of whether or not each examinee has paid his/her fees. 

 

Click Here 



When you click the Submit button the examinee will be submitted to the Exam Admin Office (Amdavad)and you will 
see ‘Registered’ in the ‘Status’ column. one month before the exam, the Exam Admin Office (Amdavad) will assign 
each examinee their seat number. 

Step – 5 – List for Register Examinees  
You will see all examinees when you press “Examinee List for the Current year” button on your Dashboard.  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step – 6 – View examinees detail  
Click on the ‘View detail’ icon left of the ‘Examinee Name’ column.  After clicking this icon you will be able to 

see the profile of that particular examinee. Once the Exam Admin Office has confirmed the examinee, you will 

see the seat number in each examinee’s profile. You will also be able to delete or change the examinee record 

from this page. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click Here 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



Parent Registration 
 

Step‐1 – Invite Parent to Register 

Open the examinee detail page for the child whose parent you would like to register. 

Please note that no parent can register their child. The registration is only done by Bal or Balika exam Coordinator. 

Below this screen, you will find ‘ Parent Involvement’ section. In the ‘Email of Parent’ field, insert the correct email 

address of the parent and send him/her an invitation to register with the website. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

After sending the invitation, you will see the message below. 
 

 

 

 

 



 
Step‐2 Parent Will Register 
When you send an invitation, the parent will get an e‐mail to register from the system. The parent will click on the link 

to register with the Exams site. 

 
After clicking the link, the parent will be asked to fill in the last name of the examinee. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Next, the parent will have to fill in his/her personal information and register with the site. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Step‐3 Send Examinee Confirmation 

When you (the Coordinator) open your Examinees List, you will see a column titled ‘Parent Involvement Status’. After 

the parent has registered you will see the following message, ‘Confirmation not sent’. Now, you will send a 

confirmation to the parent to make sure they are registered with the right child and that the details are correct for 

their child.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Click on examinees detail and click Send Confirmation button to send an email to the parent to confirm his/her child’s 

registration. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Step‐4 Parent Confirm Their Child’s Registration 

After the CC sends a confirmation, the parent will get the following email: 

sp 

 

 

 

 

 

 
The parent will go to the balexam.baps.org  website and login with his user name and password. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



After logging in, they will see the Parent Dashboard. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
After click on their child’s name, the parents will confirm their examinee’s details. If all the details are correct, the parent 

will click ‘Confirm Examinee Detail’ to confirm the information. If the details are wrong, they will contact their CC to 

correct the details. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Step‐5 Examinees confirmed 

After parents confirm examinees, Coordinators will see ‘Confirmed’ in the ‘Parent Involvement’ column. The examinee 

confirmation process is now complete. 

Note: Even if the parents do not confirm, the examinees will be considered as Registered. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

If you are experiencing any problems with registration or 

the Bal Satsang Exams Website please contact your 

regional or country coordinator. 

 


