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1. 名词解释 

动态密码： 

 发送到手机的验证短信，有 24 小时有效期 

验证码： 

 图片验证码，数字和字母随机组成，用户需要输入正确 

2. 个人身份信息采集 

    企业可集中携带本企业相关人员的二代身份证原件，也可由个人携带本人二代身份证原

件，就近到建设工程企业资质受理服务窗口（以下简称受理窗口，具体地址、联系方式见附

件）通过读卡机自助完成个人身份信息采集。持军官证、外国护照、港澳同胞回乡证、台胞

证等身份证件的人员身份信息到市受理服务中心办理，由窗口受理人员人工验证、采集、录

入。 

3. 个人数字证书申领 

人员完成个人数字证书申领后，自动开通自助服务功能。 

具体操作方式，详见《上海建筑业个人数字证书申请使用手册》 

4. 个人用户登录 

4.1 登录流程 

输入本人的证件号以及申领个人数字证书时绑定的手机号码即可登录 

 

操作方式如下： 

https://ciac.zjw.sh.gov.cn/CiacUserPortal/Content/File/person_cert.pdf
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4.2 登录常见问题解决 

3.2.1 提示该证件号及手机号未申领个人数字证书，请先申领个人数字证书后再行登录。 

该身份证未完成个人数字证书申领，请关注微信公众号“上海建筑业”，使用“微应用”-

“电子签署”菜单完成个人数字证书申请。 

 

 

3.2.2 提示请填写正确的验证码，验证码不区分大小写。 

验证码输入有误，重新输入，如看不清图片验证码点击换一张即可 

 

 

① 输入证件号 

② 输入手机号 

③ 输入图片验证码 

④ 点击获取动态密

码按钮 

⑤ 输入手机收到的

动态密码 

⑥ 点击登录按钮 
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5. 个人从业信息与维护 

5.1 个人基本信息展示 

 

5.2 学历证书信息 

5.2.1 学历证书信息展示 

 

展示列表中点击编辑按钮可以修改数据，点击删除按钮提示确认后可以删除数据 

① 点击个人基本信息 

 

① 点击学历证书信息 
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5.2.2 学历证书信息添加 

 

红色*为必填项，用户必须填写 

 

添加后的信息在展示列表中点击编辑可以上传附件 

 

⑦ 点击附件上传 

 

② 填写数据 

③ 点击保存 

 

① 点击新增 
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5.2.3 学位证书信息添加 

 
 

红色*为必填项，用户必须填写 

 

添加后的信息在展示列表中点击编辑可以上传附件 

① 点击新增 

② 点击保存 

 

③ 点击新增 

 

① 点击上传 

 

② 点击选择 
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① 点击附件上传 

 

① 点击上传 

 

② 点击选择 
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5.3 职称信息 

5.3.1 职称信息展示 

 

展示列表中点击编辑按钮可以修改数据，点击删除按钮提示确认后可以删除数据 

 

添加后的信息在展示列表中点击编辑可以上传附件 

 

① 点击职称信息 

 

① 点击上传 

 

① 点击职称信息 
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5.3.2 职称信息添加 

 
红色*为必填项，用户必须填写 

① 点击新增 

② 点击保存 

 

③ 点击新增 

 

1.点击选择 

 

2.点击上传 
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5.4 注册信息 

5.4.1 注册信息展示 

 

5.5 技能培训证书信息 

5.5.1 技能培训证书展示 

 

展示列表中点击编辑按钮可以修改数据，点击删除按钮提示确认后可以删除数据 

 

添加后的信息在展示列表中点击编辑可以上传附件 

① 点击技能培训证书信息 

 

① 点击注册信息 
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1.点击上传 

 

1.点击选择 

 

2.点击上传 
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5.5.2 技能培训证书新增 

 

红色*为必填项，用户必须填写 

5.6 工作经历信息 

5.6.1 工作经历展示 

 

展示列表中点击编辑按钮可以修改数据，点击删除按钮提示确认后可以删除数据 

 

① 填写数据 

② 点击保存 

 

③ 点击新增 

 

① 点击工作经历 
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5.6.2 工作经历添加 

 

红色*为必填项，用户必须填写 

 

5.6 工程业绩信息 

5.6.1 工程业绩展示 

 

 

① 填写数据 

② 点击保存 

 

③ 点击新增 

 

① 点击工程业绩 
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5.7 个人签名信息 

5.7.1 个人签名信息打印 

 

 

点击打印后弹出新页面并加载打印机，选择需要打印的打印机点击打印即可 

 

 

5.7.2 签名信息采集表上传 

打印后的采集表需要签字并且将签字后的文件扫描成图片，然后上传 

① 点击打印 

② 点击个人签名信息 
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5.7.3 签名信息采集表查看 

 

上传过签名信息采集表后可以点击查看按钮查看上传的签名信息图片 

 

① 点击开始上传 

 

② 点击选择 

 

① 点击上传 

 

① 点击查看 
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