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1. 系统登录

由企业用户通过法人一证通登录系统。

2. 纸质证书换领电子证书

该功能提供企业用户将原有的纸质证书更换为电子证书。

(1) 换领电子证书

在左边菜单栏选择【人员类办事】-【三类人员电子证书管理】中【纸质证书

换领电子证书】菜单；

右边页面中将显示您企业下所有未换领电子证书的有效纸质证书信息，点击

操作栏中的“换领电子证书”按钮。



(2) 确认证书信息

点击操作栏中的“换领电子证书”按钮后将显示出原有纸质证书信息，及该

人员身份信息采集的照片，如果证书信息或照片有误请联系管理部门处理；

如果没有进行人员身份信息采集，请根据提示携带二代身份证原件，就近到

建设工程企业资质受理服务窗口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。

确认无误后点击“确定”按钮，根据提示点击“是，我要换证”。

点击“是，我要换证”按钮后，系统将提示正在生成电子证书，该页面的纸

质证书信息将被移除，请在左边菜单栏点击【三类人员电子证书查询】菜单，查

看并下载电子证书；

由于新系统上线期间，企业换领操作比较集中，可能导致生成缓慢，请耐心

等待。



3. 三类人员电子证书查询

该功能提供企业用户查询所有三类人员证书信息，下载有效期内正常状态的

电子证书。

(1) 查询证书

选择左边菜单栏【三类人员电子证书管理】中【三类人员电子证书查询】菜

单，右边页面默认显示企业所有电子证书信息，企业用户可根据姓名或证书编号

（需输入完整证书编号）查询证书信息。

(2) 下载证书

当证书状态为生成成功时，点击操作栏中的“查看并下载”按钮，即可下载

电子证书。



4. 电子证书申领

该功能提供企业用户，针对在上海市城乡建设和管理委员会人才服务考核评

价中心完成三类人员安全生产考核的人员进行电子证书申领（包括初证申领、证

书延期申领和外省市企业继续教育证书申领）。

点击左边菜单栏【人员类办事】-【三类人员电子证书管理】中选择【电子证

书申领】菜单，右边页面默认显示所有申领事项记录。

点击“证书申领”按钮，弹出输入框，输入需要申领证书的人员信息及申领

证书类别。

法定代表人 A证：

选择法定代表人 A 证，为申领当前登录企业的法定代表人的 A 证，如果企业

法定代表人在其他单位有有效的 A 证，系统将读取 A 证信息及人员头像信息进

行申领操作，申领成功后生成新的证书编号；



如果没有进行人员身份信息采集，请根据提示携带二代身份证原件，就近到

建设工程企业资质受理服务窗口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。

确认证书信息和头像信息无误后，点击“确认”按钮，申领成功，系统提示

到【电子证书查询及下载】菜单查询和下载电子证书。

企业主要负责人（A证）、项目负责人（B 证）、专职安全员（C 证）：

选择这三个证书申领类别，系统将自动查验人员的现有证书、相应的考试成

绩、社保等信息，系统查询到有效考试成绩后将显示考试信息，待用户确认；

如果没有进行人员身份信息采集，请根据提示携带二代身份证原件，就近到

建设工程企业资质受理服务窗口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。



确认考试信息和头像信息无误后，点击“确认”按钮，申领成功，系统提示

到【电子证书查询及下载】菜单查询和下载电子证书。

5. 电子证书变更

5.1 企业隶属关系变更

该功能提供企业用户，进行电子证书企业隶属关系变更，变更完成后证书将

领入本企业，法定代表人 A 证不存在企业隶属关系变更，如需领证需到电子证书

申领菜单进行法定代表人 A 证申领，本市企业需有社保缴纳记录，外省市企业需

上家持证单位完成证书注销操作，方可进行变更；

企业隶属关系变更需满足证书上家单位持证时间大于 6个月。

点击左边菜单栏【人员类办事】-【三类人员电子证书管理】选择【电子证书

变更】菜单，右边页面默认显示所有证书变更事项记录。

点击右上角“企业隶属关系变更”按钮，弹出输入框，输入需要变入证书的

人员信息，点击查询。



点击查询按钮，弹出该人员满足变更条件的证书信息。

确认变更后，提示完成变更，并可到【电子证书查询及下载】菜单查询和下

载电子证书。



5.2 企业名称变更

该功能提供企业用户，进行三类人员证书企业名称变更，企业需事项完成企

业资质中企业名称变更后，进行三类人员证书企业名称变更。

点击左边菜单栏【人员类办事】-【三类人员电子证书管理】选择【电子证书

变更】菜单，右边页面默认显示所有证书变更事项记录。

点击“企业名称变更按钮”会列出所有企业名称不一致，待更名的证书信息。



点击“确认变更”按钮，系统提示进行更名的数量和操作

点击“完成”按钮，系统将执行更名处理，并显示进度情况，请不要关闭浏

览器。



变更执行完成后，提示变更完全情况，并可在【证书查询及下载菜单】查询

并下载新的电子证书。

6. 电子证书注销

该功能提供企业用户，进行三类人员证书注销，注销完成后证书失效，“已

与聘用企业解除聘用合同关系”的注销完成后，其他企业可进行证书企业隶属关

系变更。

点击左边菜单栏【人员类办事】【三类人员电子证书管理】选择【电子证书

注销】菜单，右边页面默认显示所有证书注销事项记录。

点击右上角“证书注销”按钮，弹出输入框，输入需要注销的证书信息，点

击“查询”。



点击查询按钮，弹出该人员证书信息，选择注销原因。

点击“确认注销”按钮，弹出签章页面，点击“请点击此按钮完成签署”按

钮。



将弹出密钥验证框，输入数字证书的密码，点击验证进行签章。

签章完成后，提示证书注销申请表已完成电子签名，点击“返回申报页面”

可下载注销证明文件。

7. 出具离沪证明

该功能提供企业用户，操作三类人员证书变更离沪业务，并下载变更离沪证



明。

点击左边菜单栏【人员类办事】【三类人员电子证书管理】选择【出具离沪

证明】菜单，右边页面默认显示所有变更离沪事项记录。

点击右上角“出具离沪证明”按钮，弹出输入框，输入需要出具离沪证明的

人员信息，点击“查询”。

点击查询按钮，弹出该人员和证书信息，其中 B、C 证不可选，A 证可选，

点击“确认离沪”按钮在本企业注销证书并出具离沪证明。



点击“确认离沪”，系统将提示该人员的电子证书将在本企业注销，并出具

变更离沪证明。



变更离沪完成后，点击“确认”按钮，可在当前页面（出具离沪证明页面）

查询及下载证明文件。

离沪变更证明样稿：



8. 电子证书姓名变更

该事项需企业小木桥路 680号 8号楼 1 楼大厅申请办理，携带材料：

企业情况说明（加盖公章）

本人身份证原件和复印件

三类人员证书原件和复印件


	1.系统登录
	2.纸质证书换领电子证书
	3.三类人员电子证书查询
	4.电子证书申领
	5.电子证书变更
	5.1企业隶属关系变更
	5.2企业名称变更

	6.电子证书注销
	7.出具离沪证明
	8.电子证书姓名变更

