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1、 [bookmark: _Toc450305680][bookmark: _Toc450316123][bookmark: _Toc450636895]
访问网页地址：
第一种方式：直接在浏览器地址栏里输入http://61.178.32.165/GSJZJGCollection/mLogin.aspx
 (
2
、输入用户名、密码
) (
插入身份识别锁
打开浏览器并
输入
以上
网址
)
第二种方式：访问甘肃省建设工程安全质量监督管理局门户网站http://www.gsjs.gov.cn/?tabid=1

如没有系统身份识别锁，请到建设大厦（兰州市静宁北路305号）九楼信息中心购买。
锁的样图：
2、 [bookmark: _Toc450316124][bookmark: _Toc450636896]登入系统
注意：首先在菜单“企业信息管理”----“详细信息管理”中检查一下，是否已经设置了施工企业或者劳务企业这两种类型，因本次就位只针对这两类企业，只有设置了才会显示“三类人员维护”的菜单入口。

3、 [bookmark: _Toc450316125][bookmark: _Toc450636897]三类人员维护
本次系统针对以下操作：三类人员申请、聘用企业变更（聘用企业调出、聘用企业调入）、企业名称变更、姓名变更申请、遗失补办申请、证书注销、三类人员延续、信息变更申请、换证申请。
4、 [bookmark: _Toc450316126][bookmark: _Toc450636898]具体操作
1、 [bookmark: _Toc450316127][bookmark: _Toc450636899]首次申请
· [bookmark: _Toc450316128][bookmark: _Toc450636900]首次申请新增、编辑、删除及上报
1) 选择“首次申请”
2)  (
1
、选择
“
首次申请
”
) (
2
、点击【新增】按钮
)点击【新增】按钮
3) 填写三类人员申请信息 ，分为：企业负责人、项目负责人、专职安全管理人员，同个人可同时拥有企业负责人和项目负责人2种类别，但是专职安全管理人员不能和其他类别同时拥有
4) 点击【添加】按钮
 (
2
、点击【添加】按钮
) (
1.
填写
三类人员申请信息
)  
注意：界面中带红色“*”标识的，都是必填项，并尽量把界面上的所有信息都填完整，其他功能的操作也一样。
5) 添加完后，看到如下信息，可以继续添加工作简历。添加成功后会在“首次申请”菜单中自动产生一条对应的状态为“未上报”数据，未上报的数据支持编辑和删除操作。
 (
上述
【添加】后的信息
)

6) 点击【上报】按钮完成上报
注意：必须录入工作简历后才能上报                                                                                
 (
3
、点击【上报】按钮
完成上报
) (
1
、
选择“
首次申请
”
) (
核查填写的信息是否准确完整
)
7) 上报成功后，数据变成“已上报”状态，已上报到主管部门的数据不支持编辑和删除操作；主管部门审核退回后，数据变成“已退回”状态，已退回的数据支持编辑、删除、重新上报操作；管理人员审核通过后，数据变成“审核通过”状态，审核通过的数据不支持编辑和删除操作。                                                                                
· [bookmark: _Toc450316129][bookmark: _Toc450636901]同步管理所属地
1) 当该企业的管理所在地填写错误时，需要在“个人辅助工具-更改管理所在地”模块更改管理所在地并保存
2)  (
点击【同步管理所属地】按钮
) (
核查填写的信息是否准确完整
) (
1
、
选择“
首次申请
”
)然后在首次申请菜单勾选未上报的三类人员，点击【同步管理所在地】按钮，数据上报后，保障企业现有的管理所在地数据保持一致性。
· [bookmark: _Toc450316130][bookmark: _Toc450636902]申请单打印
1)  (
点击【申请打印单】按钮
)只有省安质局审核通过，在“已审核”页签里，找到相应的三类人员，点击 “姓名”打开详细页面链接的，点击右上角【申请单打印】按钮进入“三类人员申请信息”打印预览页面
2) 在打印预览页面点击【打印】按钮可打印“三类人员申请信息”
 (
选择“企
点击【打印】按钮，
打印“
三类人员申请信息
”
) 
2、 [bookmark: _Toc450316131][bookmark: _Toc450636903]聘用企业变更
a) [bookmark: _Toc450636904]聘用企业调出
· [bookmark: _Toc450316132][bookmark: _Toc450636905]人员调出
1) 选择“聘用企业调出”
2) 点击【人员调出】按钮
 (
2
、点击
【人员调出】按钮
) (
1
、选择
“
聘用企业调出
”
)
3) 按要求选择需要调出的人员，以及选择该人员调往的企业名称。
 (
2
、选择企业
) (
1
、选择姓名
)
注意：
1、针对已有证书的人员，业务选择发现三类人员实时库中无该名单，请下载三类人员模板，按要求填写好后发至邮箱407459628@qq.com进行处理。三个工作日处理完毕，待处理完毕后再次进行申报 。
 (
3
、点击【保存】按钮
) (
2
、选择企业名称
)2、数据导入成功以后，在业务办理选择时仍没有该人员，请检查证书上的企业名称和现有系统登录后的企业名称是否一致。如不一致，请将证书上企业全称和系统内企业全称发送到上述邮箱进行处理。
4) 最后点击【保存】按钮，保存成功后会在“聘用企业调出”菜单中自动产生一条对应的状态为“待接收”数据，对待接收的数据可以点击【撤销调出】按钮进行撤销调出。
 (
点击【撤销调出】按钮
)
注意：一经撤销，不能恢复！只能重新调出！！
5) 接收企业对待接收数据进行接收后，该数据状态就变成“已接收”
b) [bookmark: _Toc450316133][bookmark: _Toc450636906]聘用企业调入
· [bookmark: _Toc450316134][bookmark: _Toc450636907]人员调入后上报
1)  (
点击【调入】按钮
)聘用企业调出后，接收企业登录用户名和密码后登录，聘用企业调入菜单中显示待接收未上报记录，点击【调入】按钮对人员进行调入
2) 按要求填写相关信息后点击【保存】按钮
 (
点击【保存】按钮
)注意：变更原因至少选择一项才可以调入，而且一经调入不可撤销，请慎重操作！！
3) 调入成功后数据在聘用企业调入菜单中显示已接收状态，对已接收未上报的数据可以进行编辑和删除操作
4) 点击【上报】按钮完成上报
 (
3
、点击【上报】按钮
) (
核查填写的信息是否准确完整
) (
选择“
聘用企业调入
”
)注意：只有已接收未上报的数据才能上报  
5) 上报成功后，数据变成“已上报”状态，已上报到主管部门的数据不支持编辑和删除操作；主管部门审核退回后，数据变成“已退回”状态，已退回的数据支持编辑、删除、重新上报操作；管理人员审核通过后，数据变成“审核通过”状态，审核通过的数据不支持编辑和删除操作
· [bookmark: _Toc450316135][bookmark: _Toc450636908]同步管理所属地
1) 当该企业的管理所在地填写错误时，需要在“个人辅助工具-更改管理所在地”模块更改管理所在地并保存
2) 然后在 (
2
、核查填写的信息是否准确完整
) (
3
、点击【同步管理所属地】按钮
) (
1
、
选择“
聘用企业调入
”
)聘用企业调入菜单勾选未上报的三类人员，点击【同步管理所在地】按钮，数据上报后，保障企业现有的管理所在地数据保持一致性。
· [bookmark: _Toc450316136][bookmark: _Toc450636909]同步企业名称
1)  (
1
、
选择“
聘用企业调入
”
) (
2
、核查填写的信息是否准确完整
) (
3
、点击【同步企业名】按钮
)调入企业名称发生变化，聘用企业调入菜单勾选未上报的数据后点击【同步企业名称】按钮将原来的业务表中的调入企业名称进行同步以保证数据的一致性
3、 [bookmark: _Toc450316137][bookmark: _Toc450636910]企业名称变更
· [bookmark: _Toc450316138][bookmark: _Toc450636911]企业名称变更新增、编辑、删除及上报
1)  (
1
、选择“企业名称变更”
) (
2
、点击【新增】按钮
)选择“企业名称变更” 
2) 点击【新增】按钮
3) 填写企业更名后名称 ，并且上传营业执照副本扫描件、企业资质证书扫描件、变更通知单扫描件；三类人员已注册人员信息自动获取变更企业的人员信息
 (
3
、点击【保存】按钮
) (
1
、
填写
“企业变更后名称”
) (
2
、上传附件
)注意：1、界面中带红色“*”标识的，都是必填项，并尽量把界面上的所有信息都填完整，其他功能的操作也一样。

4) 点击“保存”，弹出提示“操作成功”并且在企业名称变更主列表可以查看
5) 对于状态是“未上报”、“退回”的数据，可以进行编辑、删除操作
6)  (
1
、点击【上报】
) (
2
、上报之后，状态显示“审核中”
)新增之后，可以对状态是“未上报”、“退回”的数据进行上报 
8）上报成功后，数据变成“已上报”状态，已上报到主管部门的数据不支持编辑和删除操作；主管部门审核退回后，数据变成“已退回”状态，已退回的数据支持编辑和删除操作；管理人员审核通过后，数据变成“审核通过”状态，审核通过的数据不支持编辑和删除操作。
· [bookmark: _Toc450316139][bookmark: _Toc450636912]同步管理所属地
1) 当该企业的管理所在地填写错误时，需要在“个人辅助工具-更改管理所在地”模块更改管理所在地并保存。
2)  (
1
、勾选数据
) (
2
、点击【同步管理所属地】
)然后在企业名称变更菜单勾选未上报的三类人员，点击【同步管理所在地】按钮，数据上报后，保障企业现有的管理所在地数据保持一致性。
注意：“同步管理所属地”一般是在数据上报之前进行操作。
· [bookmark: _Toc450316140][bookmark: _Toc450636913]企业名称变更打印
1) 企业名称变更上报到管理平台审核通过之后，在“企业名称变更”页面的“已审核”页签可以进行查看、打印
2) 点击【打印】按钮
 (
1
、点击打印
)
3) 弹出打印预览页面，点击【打印】可以进行打印
 (
点击打印
)
4、 [bookmark: _Toc450316141][bookmark: _Toc450636914]姓名变更申请
· [bookmark: _Toc450316142][bookmark: _Toc450636915]姓名变更申请新增、编辑、删除及上报
1) 选择“姓名变更申请”
2) 点击【新增】按钮
3) 按照相关内容进行填写信息
注意：
1、 界面中带红色“*”标识的，都是必填项，并尽量把界面上的所有信息都填完整，其他功能的操作也一样。
2、 已有证书人员，业务选择发现三类人员实时库中无该名单，请下载三类人员模板，，按要求填写好后发至邮箱407459628@qq.com进行处理。三个工作日处理完毕，待处理完毕后再次进行申报。
3、 数据导入成功以后，在业务办理选择时仍没有该人员请检查证书上的企业名称和现有系统登录后的企业名称是否一致。如不一致，请将证书上企业全称和系统内企业全称发送到上述邮箱进行处理。
 (
选择
      1
、选择人员
) (
   3
、上传扫描件
) (
   2
、输入变更姓名
)
4) 点击【保存】按钮，保存成功之后，姓名变更主列表显示新增数据
5) 新增之后，可以对状态是“未上报”、“退回”的数据进行上报
6) 对于状态是“未上报”、“退回”的数据，可以进行编辑、删除操作
7) 勾选一条或者多条数据，点击【上报】，弹出提示“上报成功”，数据上报到管理平台
 (
   2
、点击【上报】
) (
 1
、勾选数据
)
8) 上报成功后，数据变成“已上报”状态，已上报到主管部门的数据不支持编辑和删除操作；主管部门审核退回后，数据变成“已退回”状态，已退回的数据支持编辑和删除操作；管理人员审核通过后，数据变成“审核通过”状态，审核通过的数据不支持编辑和删除操作
· [bookmark: _Toc450316143][bookmark: _Toc450636916]同步管理所属地
1) 当该企业的管理所在地填写错误时，需要在“个人辅助工具-更改管理所在地”模块更改管理所在地并保存
2) 然后在姓名变更申请菜单勾选未上报的三类人员，点击【同步管理所在地】按钮，数据上报后，保障企业现有的管理所在地数据保持一致性。
注意：“同步管理所属地”一般是在数据上报之前进行操作。
 (
1
、勾选数据
) (
2
、点击【同步管理所属地】
)
· [bookmark: _Toc450316144][bookmark: _Toc450636917]姓名变更申请打印
1) 姓名变更上报到管理平台审核通过之后，在“姓名变更申请”页面的“已审核”页签可以进行查看、打印
2) 点击【打印】按钮，可以打印成功
 (
点击【申请单打印】
)注意：申请单打印是在管理平台审核通过之后才能进行打印
5、 [bookmark: _Toc450316145][bookmark: _Toc450636918]遗失补办申请
· [bookmark: _Toc450316146][bookmark: _Toc450636919]遗失补办申请新增、编辑、删除及上报
1) 选择“遗失补办申请”
2) 点击【新增】按钮
3) 按照相关内容进行填写信息
注意：
1、 界面中带红色“*”标识的，都是必填项，并尽量把界面上的所有信息都填完整，其他功能的操作也一样。
2、 已有证书人员，业务选择发现三类人员实时库中无该名单，请下载三类人员模板，，按要求填写好后发至邮箱407459628@qq.com进行处理。三个工作日处理完毕，待处理完毕后再次进行申报
3、 导入成功以后，在业务办理选择时仍没有该人员请检查证书上的企业名称和现有系统登录后的企业名称是否一致。如不一致，请将证书上企业全称和系统内企业全称发送到上述邮箱进行处理。
 (
   3
、上传扫描件
) (
   2
、勾选补办原因
) (
选择
      1
、选择人员
) 
4) 点击【保存】按钮，保存成功之后，遗失补办主列表显示新增数据
5) 新增之后，可以对状态是“未上报”、“退回”的数据进行上报
6) 对于状态是“未上报”、“退回”的数据，可以进行编辑、删除操作
7) 勾选一条或者多条数据，点击【上报】，弹出提示“上报成功”，数据上报到管理平台
 (
 1
、勾选数据
) (
   2
、点击【上报】
)
8) 上报成功后，数据变成“已上报”状态，已上报到主管部门的数据不支持编辑和删除操作；主管部门审核退回后，数据变成“已退回”状态，已退回的数据支持编辑和删除操作；管理人员审核通过后，数据变成“审核通过”状态，审核通过的数据不支持编辑和删除操作
· [bookmark: _Toc450316147][bookmark: _Toc450636920]同步管理所属地
1) 当该企业的管理所在地填写错误时，需要在“个人辅助工具-更改管理所在地”模块更改管理所在地并保存。
2) 然后在姓名变更申请菜单勾选未上报的三类人员，点击【同步管理所属地】按钮，数据上报后，保障企业现有的管理所在地数据保持一致性。
注意：“同步管理所属地”一般是在数据上报之前进行操作。
 (
2
、点击【同步管理所属地】
) (
1
、勾选数据
) 
· [bookmark: _Toc450316148][bookmark: _Toc450636921]遗失补办申请打印
1) 遗失补办申请上报到管理平台审核通过之后，在“遗失补办申请”页面的“已审核”页签可以进行查看、打印
2) 点击【打印】按钮 
 (
点击打印
)
 (
点击【打印】按钮
)3）打印预览页面，点击【打印】
6、 [bookmark: _Toc450636922]证书注销
· [bookmark: _Toc450305681][bookmark: _Toc450636923]三类人员证书注销新增、编辑、删除、上报
1) 选择“证书注销”
2)  (
2
、点击【新增】按钮
) (
选择“企
1
、点击“证书注销”
)点击【新增】按钮
3) 选择要注销证书的三类人员
4)  (
2
、输入全部信息，
点击【保存】按钮
) (
1
、点击“姓名”选择
按钮，选择要注销的三
类人员
)勾选申请注销注册人或机构、注销原因，上传安全证扫描件，点击【保存】按钮，保存成功后，数据列表状态为“未上报”，允许编辑、删除
5)  (
2
、勾选三类人员，点击
【上报】按钮，完成上报
 
) (
1
、选择“证书注销”
 
)勾选一条或者多条数据，点击【上报】，弹出提示“上报成功”，数据上报到管理平台
6) 上报成功后，数据变成“已上报”状态，已上报到主管部门的数据不支持编辑和删除操作；主管部门审核退回后，数据变成“已退回”状态，已退回的数据支持编辑和删除操作；管理人员审核通过后，数据变成“审核通过”状态，审核通过的数据不支持编辑和删除操作
· [bookmark: _Toc450305682][bookmark: _Toc450636924]同步管理所属地
1) 当该企业的管理所在地填写错误时，需要在“个人辅助工具-更改管理所在地”模块更改管理所在地并保存
2)  (
2
、勾选未上报的三
类人员，点击【同步
管理所在地】按钮
) (
1
、选择“证书注销”
 
)然后在证书注销模块勾选未上报的三类人员，点击【同步管理所属地】按钮，数据上报后，保障企业现有的管理所在地数据保持一致性。
· [bookmark: _Toc450305683][bookmark: _Toc450636925]打印
 (
选择“企
点击【打印】按钮，
打印“
甘肃省建筑施工企业安管人员安全生产考核合格证书注销申请表
”
)“审核通过”状态三类人员的“姓名”链接页面可打印“甘肃省建筑施工企业安管人员安全生产考核合格证书注销申请表
7、 [bookmark: _Toc450305684][bookmark: _Toc450636926]三类人员延续
· [bookmark: _Toc450305685][bookmark: _Toc450636927]三类人员资质延续注册申请新增、修改、删除、上报
1) 选择“三类人员延续”
2)  (
2
、点击【新增】按钮
) (
选择“企
1
、点击“三类人员延续”
)未审核页签点击【新增】按钮
3) 选择要申请资质证书延续的三类人员
注意：
1、已有证书人员，业务选择发现三类人员实时库中无该名单，请下载三类人员模板，按要求填写好后发至邮箱407459628@qq.com进行处理。三个工作日处理完毕，待处理完毕后再次进行申报 。
2、导入成功以后，在业务办理选择时仍没有该人员请检查证书上的企业名称和现有系统登录后的企业名称是否一致。如不一致，请将证书上企业全称和系统内企业全称发送到上述邮箱进行处理。
4)  (
1
、点击“姓名”选择
按钮，选择要申请资质
延续的三类人员
) (
2
、输入全部信息，
点击【保存】按钮
)选择人员基本信息，上传身份证扫描件，B证需要上传建造师注册证书扫描件，点击【保存】按钮，保存成功后，数据列表状态为“未上报”，允许编辑、删除。
5)  (
1
、选择“三类人员延续”
) (
2
、勾选未上报的三类人
员，点击【上报】按钮，
完成上报
 
)勾选一条或者多条数据，点击【上报】，弹出提示“上报成功”，数据上报到管理平台
6) 上报成功后，数据变成“已上报”状态，已上报到主管部门的数据不支持编辑和删除操作；主管部门审核退回后，数据变成“已退回”状态，已退回的数据支持编辑、删除、重新上报操作；管理人员审核通过后，数据变成“审核通过”状态，审核通过的数据不支持编辑和删除操作，数据进入已审核页签。
· [bookmark: _Toc450305686][bookmark: _Toc450636928]同步管理所属地
1) 当该企业的管理所在地填写错误时，需要在“个人辅助工具-更改管理所在地”模块更改管理所在地并保存
2)  (
2
、勾选未上报的三类人员，
点击【上报】按钮，完成
上报
) (
1
、选择“三类人员延续”
)然后在三类人员延续模块勾选未上报的三类人员，点击【同步管理所属地】按钮，数据上报后，保障企业现有的管理所在地数据保持一致性。
· [bookmark: _Toc450305687][bookmark: _Toc450636929]打印
 (
点击【打印】按钮，打印
 
“
甘
肃省建筑施工企业安管
人员安全生产考核合格
证书延期申请表
”
)已审核页签，点击“姓名”链接，可打印“甘肃省建筑施工企业安管人员安全生产考核合格证书延期申请表”
8、 [bookmark: _Toc450305688][bookmark: _Toc450636930]信息变更申请
· [bookmark: _Toc450305689][bookmark: _Toc450636931]三类人员信息变更申请新增、修改、删除、上报
1) 选择“信息变更申请”
2)  (
2
、点击【新增】按钮
) (
选择“企
1
、点击“信息变更申请”
)未审核页签点击【新增】按钮
3) 选择要信息变更的三类人员
4)  (
1
、点击“姓名”选择
按钮，选择要信息变更
的三类人员
) (
2
、输入全部信息，
点击【保存】按钮
)输入企业联系电话，勾选信息变更字段，选择变更后的信息，上传身份证扫描件，上传安考合格证扫描件，点击【保存】按钮，保存成功后，数据列表状态为“未上报”，允许编辑、删除
5)  (
1
、选择“信息变更申请”
 
) (
2
、勾选三类人员，点击
【上报】按钮，完成上报
 
)勾选一条或者多条数据，点击【上报】，弹出提示“上报成功”，数据上报到管理平台
6) 上报成功后，数据变成“已上报”状态，已上报到主管部门的数据不支持编辑和删除操作；主管部门审核退回后，数据变成“已退回”状态，已退回的数据支持编辑、删除、重新上报操作；管理人员审核通过后，数据变成“审核通过”状态，审核通过的数据不支持编辑和删除操作，数据进入已审核页签
· [bookmark: _Toc450305690][bookmark: _Toc450636932]同步管理所属地
1) 当该企业的管理所在地填写错误时，需要在“个人辅助工具-更改管理所在地”模块更改管理所在地并保存。
2)  (
2
、勾选未上报的三类人员，
点击【上报】按钮，完成上报
) (
1
、选择“信息变更申请”
)然后在信息变更申请模块勾选未上报的三类人员，点击【同步管理所属地】按钮，数据上报后，保障企业现有的管理所在地数据保持一致性。
· [bookmark: _Toc450305691][bookmark: _Toc450636933]打印
 (
点击【打印】按钮，打
印
 
“
甘
肃省建筑施工企
业
安全生产考核合格证
书
信息表”
变更申请表
”
)已审核页签，点击“姓名”链接，可打印“甘肃省建筑施工企业安管人员安全生产考核合格证书信息变更申请表”
9、 [bookmark: _Toc450305692][bookmark: _Toc450636934]换证申请
· [bookmark: _Toc450305693][bookmark: _Toc450636935]三类人员换证申请新增、修改、删除、上报
1) 选择“换证申请”
2)  (
2
、点击【新增】按钮
) (
选择“企
1
、点击“换证申请”
)未审核页签点击【新增】按钮
3) 选择要换证的三类人员
4)  (
2
、输入全部信息，
点击【保存】按钮
) (
1
、点击“姓名”选择
按钮，选择要信息变更
的三类人员
)输入企业联系电话，勾选信息变更字段，选择变更后的信息，上传身份证扫描件，上传安考合格证扫描件，点击【保存】按钮，保存成功后，数据列表状态为“未上报”，允许编辑、删除
5)  (
1
、选择“换证申请”
) (
2
、勾选未上报的三类人员，
点击【上报】按钮，完成上报
 
)勾选一条或者多条数据，点击【上报】，弹出提示“上报成功”，数据上报到管理平台
6) 上报成功后，数据变成“已上报”状态，已上报到主管部门的数据不支持编辑和删除操作；主管部门审核退回后，数据变成“已退回”状态，已退回的数据支持编辑、删除、重新上报操作；管理人员审核通过后，数据变成“审核通过”状态，审核通过的数据不支持编辑和删除操作，数据进入已审核页签
· [bookmark: _Toc450305694][bookmark: _Toc450636936]打印
已审核页签，点击“姓名”链接，可打印“甘肃省建筑施工企业安管人员安全生产考核合格证书信息变更申请表” 
 (
点击【打印】按钮，打
印
 
“
甘肃省建筑施工企
业安管人员安全生产考
核合格证
书息变更申请
表
”
)
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