安管人员网上审批系统操作手册
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安管人员网上审批系统将完成9类服务事项的网上申报与网上审批全程电子化办理，9类服务事项如下：
1. 建筑施工企业专职安全生产管理人员安全生产考核合格证书新申请
2. 建筑施工企业专职安全生产管理人员安全生产考核合格证书延期
3. 建筑施工企业项目负责人安全生产考核合格证书新申请
4. 建筑施工企业项目负责人安全生产考核合格证书延期
5. 建筑施工企业主要负责人安全生产考核合格证书新申请
6. 建筑施工企业主要负责人安全生产考核合格证书延期
7. 建筑施工企业主要负责人/项目负责人/专职安全生产管理人员
8. 安全生产考核合格证书变更”(3类变更事项合1)
其基本的业务流程为：
1、 主管部门发布安管人员培训考试通知，企业进行人员报名，主管部门对企业人员报名信息进行审核，主管部门导出报名明细表，主管部门填写报名人员成绩单，主管部门导入成绩单；
2、 （安管人员考试成绩合格）企业选择安管人员，进行企业安管人员申报，主管部门对企业申报进行受理（或不予受理，并将结果进行公示），主管部门对企业申报初审（同意或不同意，并将结果进行公示），主管部门对企业申报复审（同意或不同意，并将结果进行公示），通过审核的申报，将自动公示、自动告知、自动生成电子证照。

  以下为系统中业务审批流程。


	 下面通过完整的业务办理过程来讲述操作：

[bookmark: _Toc520046041]用户登录
系统访问网址：输入网址http://hunanjs.gov.cn/cloud ，点开工程建设云，找到安管人员系统，
[image: ]支持浏览器：IE9以上、360浏览器等；
如果360安全浏览器地址栏最右边的是闪电图标（   ），请用鼠标单击该闪电图标，在出现的下拉框中选择：兼容模式。
打开访问网址后，如下图所示。点击“安管人员申报”，即进入安管人员申报网上审批系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc520046042]企业用户登录方式
可采用以下三种方式进行系统登录。
1、原“湖南省工程建设执（从）业员管理信息系统”（以下简称原系统）已有用户帐号的企业（或在智慧住建云新申请注册审核通过的企业），可直接在“安管人员网上审批系统”登录使用
[image: ]
操作示意如上图，输入用户名和密码，点击“用户名登录”；
2、使用电子营业执照登录系统。
[image: ]
操作示意如上图，点击“电子营业执照登录”后弹出二维码窗口，登录用户使用“电子营业执照小程序”（工商部门提供）扫码通过验证后，系统自动登录。电子营业执照小程序详见二维码下方的使用说明。
3、使用数字证书登录系统。
[image: ]
办理数字证书的企业在登录时先点击数字证书驱动下载并进行安装数字证书的驱动程序。然后刷新平台，插上数字证书认证锁，点击登录按钮即可登录系统。

  
[bookmark: _Toc520046043]主管部门登录方式
可采用以下二种方式进行系统登录。
1、 使用UKey登录
[image: ]
如上图所示，主管部门用户点击“主管部门--使用数字证登录”后，将弹出UKey密码输入框，输入密码后，即可自动登录。UKey登录方式适用对象主要为系统操作人员。
2、 使用手机短信登录
主管部门用户输入手机号、验证码、短信验证码后，点击短信登录即可自动登录。此类主管部门用户必须在系统中已进行维护，适用对象主要为系统中无操作权限，仅有查阅权限的用户。如下图所示。
[bookmark: _GoBack][image: ]
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1. 主管部门培训考试录入用户：发布安管人员培训考试通知。
点击“添加”按钮如下图所示， 
[image: ]
即弹出通知录入界面，如下图所示。
[image: ]
填写通知各项信息后，点击“保存”即可完成通知发布。

2. 企业用户：查看培训考试通知并报名。（注意：未出现在下面列表中的人员请到【基本信息--人员信息】中补充该人员的（照片、身份证、学历证、职称证）等扫描件后，方可参加报名！）
点击“查阅”按钮即可对通知内容进行查阅。
点击“在线报名”按钮，即可为本企业人员进行报名。如下图所示
[image: ]

[image: ]
选择本企业要报名的人员名单后，点击保存即可完成人员选择。
注：上一步骤并没有完成人员的报名工作，还需在窗口中选择该条记录并点击“上报”操作，才完成人员报名工作。
3. 主管部门培训考试录入用户：对培训考试报名信息进行审核（通过、不通过，支持批量审核和逐条审核）。
[image: ]
如上图所示,点击“审核”按钮，将转到下图界面，
[image: ]
可针对企业的报名人员信息进行审核。如上图所示，分为“审核通过”和“审核不通过”两个操作。
[image: ]
同时，可针对发布的公告，将报名人员明细进行导出，如上图所示，点击“导出报名明细”，导出内容如下图所示。
[image: ]

4. 主管部门培训考试录入用户：导入考试成绩
[image: ]
在导出的报名人员明细中填写考试人员成绩后，即可导入成绩，点击“导入成绩”完成该操作，并通过点击“上报”完成导入成绩的上报工作。
[bookmark: _Toc520046046]安管人员新申报
1. 企业用户：安管人员初始申报。 
初始申报首先需要到【基本信息--人员信息】中添加或补充该人员的（照片、身份证、学历证、职称证）等扫描件后，方可参加申报业务！
注：新申报的人员需要满足的条件1、新申报人员必须在历史考试通过人员里面有数据。2、历史考试人员的考试通过时间（2年以内）才能进行新申报申请。3、新系统考试通过的人员均可参加新申报业务（2年时间以内）。
注：历史考试通过人员在新系统进行新申报业务后需要拿着材料去政务中心，由主管部门进行核验原件（身份证、学历证、职称证）
操作流程如下：
[image: ]
用户点击“添加申报”按钮，如上图所示，即弹出下图界面。
[image: ]
刚在基本信息添加的人员信息系统就会自动带到申报的列表下面了。企业还需要填写用户经办人姓名、经办人手机号信息，并选择要申报的人员，点击“保存”按钮完成信息保存，在主窗口中点击“上报”按钮，完成企业初始申报工作。
 注：如上报提示人员缺少扫描件请到基本信息中的人员信息列表中补充（身份证、照片、学历证、职称证、注册证等），到资质信息中补充（资质证书扫描件），到企业基本信息中补充（企业诚信承诺书）等附件材料补充好之后 找到初始申报的记录 点击修改按钮再点击保存按钮，再次点击上报按钮进行上报即可。
2. 主管部门受理工作人员用户：对企业申报进行受理（受理、不予受理，同时发送短信告知申请人）
[image: ]
分为逐项受理和批理受理两类操作，如上图所示。点击“受理”按钮后弹出如下图所示界面。
[image: ]
点击“预审”按钮后，将弹出审核操作窗口，预审结果分为受理和不予受理（需详细填写原因说明）两类。
3. 主管部门初审工作人员：对企业申报进行初审（同意 、不同意，同时发送短信告知申请人）
[image: ]
如上图，点击“审核”按钮后，将弹出如下图所示界面，
[image: ]
点击“审核”按钮后，将弹出审核操作窗口，审核结果分为同意和不同意（需详细填写原因说明）两类。

4. 主管部门审批工作人员：对企业申报进行发证审批（同意 、不同意，同时发送短信告知申请人）
[image: ]
如上图，点击“审核”按钮后，将弹出如下图所示界面，
[image: ]
点击“审核”按钮后，将弹出审核操作窗口，审核结果分为同意和不同意（需详细填写原因说明）两类。
5. 主管部门查阅工作人员：对办结申报进行查询。
[image: ]
点击“查阅”按钮即可对申报内容进行查阅，点击“电子档安”按钮弹出如下图所示界面：
[image: ]
进一步点击“查看电子档案”，即可对申报表、受理单、电子证书进行查阅。
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1、企业用户：进行安管人员延期申报。
注：延期申报的人员需要满足的条件1、延期申报人员必须在历史合格人员里面有数据。2、通过新系统取得合格证书的人员均可参加延期申报业务。
操作流程如下：
找到系统功能模块【安管人员--延期申报】
[image: ]
[image: ]
如上图所示，点击“申报”按钮后，弹出如下图所示界面，
[image: ]
首先点击“选择安管人员证书”按钮弹出本企业的安管人员列表，企业选择要延期的安管人员后，系统自动将该人员基本信息带到申报页面，企业需要将安管人员申报信息及附件材料补充完整后点 “保存”按钮，即完成记录的保存，点击该记录的“上报”按钮，即完成申报工作。
注：如上报提示人员缺少扫描件点“修改”企业需要将缺少的附件材料补充后点“保存”再上报。

2、主管部门用户：电子审批流程与新申报类似。
[image: ]

[bookmark: _Toc520046048]安管人员变更申报
1. 企业用户：进行安管人员变更申报。
注：变更申报的人员需要满足的条件1、变更申报人员必须是省内的合格人员2、不能是本单位合格人员。3.转入企业发起变更申报之后原企业进入系统安管人员模块操作同意转出后主管部门方可受理审核和发证。
操作流程如下：
找到系统功能模块【安管人员—变更申报】
[image: ]
[image: C:\Users\Byron\AppData\Local\Temp\1531635752(1).png]
如上图所示，点击“申报”按钮后，弹出如下图所示界面，
[image: ]
[image: ]
首先点击“选择安管人员证书”，在弹出的页面输入需要变更人员的姓名、身份证号码后点击“查询”按钮，选择要变更的安管人员后，系统自动将安管人员基本信息带到申报页面，企业需要将该人员的信息及附件材料补充完整后后点“保存”按钮，即完成记录的保存，点击该记录的“上报”按钮，即完成申报工作。
注：如上报提示人员缺少扫描件点“修改”企业需要将缺少的附件材料补充后点“保存”再上报。
变更申报的流程是：目前是新企业申报--老企业进系统确认—主管部门受理--主管部门进行审核—省政务中心进行发证
2. 主管部门用户：电子审批流程与新申报类似。
[image: ]

安管人员换证申报
1. 企业用户：进行安管人员换证申报。
注：以下几种情况可以进行换证申报1）从外省安管人员转入本省的，需要通过换证申报。2）老证书上的信息有错误的（例如：姓名、身份证号等）可以通过换证申报进行更换。3）老的证书遗失补办的时候可以通过换证申报。4）企业刚更名，安管人员证书都还是老的证书的，用新的企业名称登录本系统，然后通过换证申报的对老的证书全部进行更换。5）原纸质证书换成电子证书可以进行换证申报。
操作流程如下：
[image: ]
【换证申请】首先点击“申报”按钮，然后填写安管人员申报的详细信息及上传附件材料后点击“保存”按钮，即完成记录的保存，点击该记录的“上报”按钮，即完成换证申报工作。

安管人员注销申报
1. 企业用户：进行安管人员注销申报。
[image: ]
【注销申报】首先点击“申报”按钮，然后填写安管人员申报的详细信息及上传附件材料。补充基本信息和附件材料后点击“保存”按钮，即完成记录的保存，点击该记录的“上报”按钮，即完成注销申报工作。

[bookmark: _Toc520046049]电子证照查询
有电子证照查询需要的用户，进入微信公众号“湖南智慧住建”，点击“电子证照查询”菜单，弹出如下图所示窗口，
[image: ]
分为三种查询方式：1、输入持证者姓名和身份证号码后，点击“查询”按钮，2、输入持证者姓名和证书编号后，点击“查询”按钮，3、通过电子证照扫码查询，如下图所示，
[image: ]
三种查询的结果如上图所示。
注：仅电子证照才支持扫码查询，原系统导入数据仅支持非扫码查询；
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