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特别提示：

1、本系统推荐使用推荐使用谷 Chrome 浏览器或微软 Edge 浏览器（IE、微

信浏览器不支持，其他主流浏览器设为极速模式）。

2、申报前的准备工作：

个人用户：完成个人身份证建档，成功申领个人数字证书并设置个人签名图

片。

企业用户：完成企业数字证书申领，下载并安装“协卡助手”软件，安装包

下载地址：https://www.962600.com/resources/tools。

完成企业与个人的聘用关系登记，聘用登记操作说明：

https://ciac.zjw.sh.gov.cn/WorkerQyWeb/zyry/index.html

https://www.962600.com/resources/tools
https://ciac.zjw.sh.gov.cn/WorkerQyWeb/zyry/index.html
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1 适用用户

本文档的适用对象为上海市建筑施工企业安管人员以及上海市建

筑施工企业。

2 用户登录

个 人 或 企 业 用 户 打 开 “ 一 网 通 办 ” 门 户 网 站

（http://zwdt.sh.gov.cn/govPortals/index.do），点击“市住建委”部

门入口进行登录。

进入“市住建委”网上办事页面后， 选择“建筑施工企业主要负

责人、项目负责人和专职安全生产管理人员安全生产考核”事项，点

击【立即办理】按钮。



选择详情业务情形，如下图所示：

即跳转到登录页面，如下图所示：



个人首次登陆，请先完成新用户注册，企业用户通过插入“法人一证

通数字证书”，输入证书密码后登录。

3 具体操作

3.1 考核发证申请

3.1.1 个人操作

1、 个人进入安管人员申请事项页面，点击【申请记录】，默

认列表的数据为当前个人用户下已经完成或者正在进行中的

申请数据，可通过当前状态实时跟踪查看申请事项是否办结。

如下图所示：



2、 点击【考核发证】按钮，选择证书类别进行申请：

3、 点击【确认】按钮后，进入考核发证申请表信息填写页面，

如下图所示：



4、 考核发证申请表，个人信息（姓名、性别、出生年月、证

件类型、证件号、个人手机号、头像照片）来源于从业人员信

息登记。请该人员本人通过手机客户端“随申办市民云 app”

或手机微信、支付宝“随申办”小程序端，在线完成个人信息

登记(操作说明:上海住房城乡建设管理公众号，《【提示】本

市建设市场从业人员个人信息登记开通线上办理渠道》)。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

身份信息登记请到小木桥路 683号市住建委行政服务中心办理，

由窗口受理人员人工验证、采集、录入，无需用户输入。聘用

企业信息通过企业的聘用管理系统而来，无需用户输入。填写

企业联系电话，信息保存时请勾选“申请人员意见”。

5、 数据保存并提示成功后，页面显示【签名上报】按钮，如

下图所示：

6、 点击上图【签名上报】按钮后，进行个人数字签名操作，

**注意：点击【签名上报】按钮后，系统后台会做相关的数据验



证，验证未通过的，请仔细阅读提示信息。验证通过的进行个人数字

签名操作。

如下图所示：

7、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行个人签署，

如下图所示：



8、 点击【获取验证码】输入验证码，点击【确定】按钮，完

成个人数字证书的签署操作。

**注意：个人数字证书签署完成后，如还需修改申请表数据，

在企业确认上报前，可删除申请记录后重新申请。申请事项企业

确认上报后不可修改申请表信息。

9、 个人数字签署完成后，通知企业完成企业数字签名。

10、 企业数字签名完成后，系统提供在线查看已签署完成的申

请表 pdf 文件以及【打印行政审批受理通知书】。

11、 审批通过后，由个人和企业领取电子版的安管人员证书，

领取电子证书的操作请见本文第 4章说明。



3.1.2 企业操作

1、 企业点击【人员类办事】—【安管人员】—【申请事项企

业确认】菜单，默认列表的数据为个人申请已完成个人数字签

名待企业签名上报的申请数据，如下图所示：

注意：点击【申请事项查询】菜单，可查看申请事项的申请记

录是否办结以及审批进展情况。

2、 点击操作列中【签名确认】按钮，进入申请事项信息查看

及数字签名页面，如下图所示：

**注意：企业查看个人填报的申请信息，无法修改。如需修改

请告知个人删除申请事项重新提交申报。



3、 企业勾选聘用意见，并点击【签名确认】按钮，系统后台

会做相关的数据验证，验证未通过的，请仔细阅读系统文字提

示。验证通过的页面跳转到如下图所示：

注意：在进行企业数字签章时，请确保已正确安装“协卡助手”

软件（下载地址：https://www.962600.com/resources/tools），

并插入企业一证通数字证书。

https://www.962600.com/resources/tools


4、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行企业数字

签署操作，如下图所示：



5、输入法人一证通数字证书密码后，点击【验证】按钮，完成企

业签署操作，同时页面会显示如下图所示信息：

6、企业数字签名完成后，企业可通过【申请事项查询】菜单查询

及查看审批进度，同时系统提供在线查看已签署完成的申请表 pdf 文

件以及【打印行政审批受理通知书】。

3.2 证书延期申请

3.2.1 个人操作

1、 个人进入安管人员申请事项页面，点击【申请记录】，默

认列表的数据为当前个人用户下已经完成或者正在进行中的

申请数据，可通过当前状态实时跟踪查看申请事项是否办结。

如下图所示：



2、 点击【证书延期】按钮，选择证书进行延期申请，如下图

所示：

3、 点击【确认】按钮后，进入证书延期申请表信息填写页面，

如下图所示：



4、 证书延期申请表，个人信息（姓名、性别、出生年月、证

件类型、证件号、个人手机号）来源于从业人员信息登记。请

该人员本人通过手机客户端“随申办市民云 app”或手机微信、

支付宝“随申办”小程序端，在线完成个人信息登记(操作说明:

上海住房城乡建设管理公众号，《【提示】本市建设市场从业

人员个人信息登记开通线上办理渠道》)。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登记请到

小木桥路 683号市住建委行政服务中心办理，由窗口受理人员

人工验证、采集、录入，无需用户输入。头像照片来源于证书

的头像照片，不可变更。聘用企业信息通过企业的聘用管理系

统而来，无需用户输入。填写企业联系电话，信息保存时请勾

选“申请人员意见”。

5、 数据保存并提示成功后，页面显示【签名上报】按钮，如

下图所示：



6、 点击上图【签名确认】按钮，进行个人数字签名操作。

**注意：点击【签名上报】按钮后，系统后台会做相关的数据验

证，验证未通过的，请仔细阅读提示信息。验证通过的进行个人数字

签名操作。

如下图所示：



7、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行个人签署，

如下图所示：



8、 点击【获取验证码】输入验证码，点击【确定】按钮，完

成个人数字证书的签署操作。完成后的页面如下图所示：

**注意：个人数字证书签署完成后，如还需修改申请表数据，

在企业确认上报前，可删除申请记录后重新申请。申请事项企业

确认上报后不可修改申请表信息。

9、 个人数字签署完成后，通知企业完成企业数字签名。

10、 企业数字签名完成后，系统提供在线查看已签署完成的申

请表 pdf 文件以及【打印行政审批受理通知书】。

11、 审批通过后，由个人和企业领取电子版的证书，领取电子



证书的操作请见本文第 4章说明。

3.2.2 企业操作

1、 企业点击【人员类办事】—【安管人员】—【申请事项企

业确认】菜单，默认列表的数据为个人申请已完成个人数字签

名待企业签名上报的申请数据，如下图所示：

注意：点击【申请事项查询】菜单，可查看申请事项的申请记

录是否办结以及审批进展情况。

2、 点击操作列中【签名确认】按钮，进入申请事项信息查看

及数字签名页面，如下图所示：

**注意：企业查看个人填报的申请信息，无法修改。如需修改

请告知个人删除申请事项重新提交申报。



1、 企业勾选聘用意见，点击【签名确认】按钮后，系统后台

会做相关的数据验证，验证未通过的，请仔细阅读系统文字提

示。验证通过的页面跳转到如下图所示：

注意：在进行企业数字签章时，请插入企业一证通数字证书。



2、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行企业数字

签署操作，如下图所示：



5、输入法人一证通数字证书密码后，点击【验证】按钮，完成企

业签署操作，同时页面会显示如下图所示信息：

6、企业数字签名完成后，企业可通过【申请事项查询】菜单查询

及查看审批进度，同时系统提供在线查看已签署完成的申请表 pdf 文

件以及【打印行政审批受理通知书】。

3.3 省内变更受聘企业申请

3.3.1 个人操作

1、 个人进入安管人员申请事项页面，点击【申请记录】，默

认列表的数据为当前个人用户下已经完成或者正在进行中的

申请数据，可通过当前状态实时跟踪查看申请事项是否办结。



如下图所示：

点击【省内受聘企业变更】按钮，进入证书省内受聘企业变更申

请表信息填写页面，如下图所示：

2、 省内变更受聘企业申请表，个人信息（姓名、性别、出生

年月、证件类型、证件号、个人手机号、头像照片）来源于从

业人员信息登记。请该人员本人通过手机客户端“随申办市民

云 app”或手机微信、支付宝“随申办”小程序端，在线完成

个人信息登记(操作说明:上海住房城乡建设管理公众号，《【提

示】本市建设市场从业人员个人信息登记开通线上办理渠道》)。

持军官证、外国护照、港澳同胞回乡证、台胞证等身份证件的



人员身份信息登记请到小木桥路 683号市住建委行政服务中心

办理，由窗口受理人员人工验证、采集、录入，无需用户输入。

聘用企业信息通过企业的聘用管理系统而来，无需用户输入。

变更证书信息为该人员所有可变更证书信息。填写企业联系电

话，信息保存时请勾选“申请人员意见”。

3、 数据保存并提示成功后，页面显示【签名上报】按钮，如

下图所示：

4、 点击上图【签名上报】按钮，进行个人数字签名操作。

**注意：点击【签名上报】按钮后，系统后台会做相关的数据验

证，验证未通过的，请仔细阅读提示信息。验证通过的进行个人数字

签名操作。

如下图所示：



5、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行个人签署，

如下图所示：



6、 点击【获取验证码】输入验证码，点击【确定】按钮，完

成个人数字证书的签署操作。完成后的页面如下图所示：

**注意：个人数字证书签署完成后，如还需修改申请表数据，

在企业确认上报前，可删除申请记录后重新申请。申请事项企业

确认上报后不可修改申请表信息。

7、 个人数字签署完成后，通知企业完成企业数字签名。

8、 企业数字签名完成后，系统提供在线查看已签署完成的申

请表 pdf 文件以及【打印行政审批受理通知书】。



9、 审批通过后，由个人和企业领取电子版的证书，领取电子

证书的操作请见本文第 4章说明。

3.3.2 企业操作

1、 企业点击【人员类办事】—【安管人员】—【申请事项企

业确认】菜单，默认列表的数据为个人申请已完成个人数字签

名待企业签名上报的申请数据，如下图所示：

注意：点击【申请事项查询】菜单，可查看申请事项的申请记

录是否办结以及审批进展情况。

2、 点击操作列中【签名确认】按钮，进入申请事项信息查看

及数字签名页面，如下图所示：

**注意：企业查看个人填报的申请信息，无法修改。如需修改

请告知个人删除申请事项重新提交申报。



3、 企业勾选聘用意见，点击【签名确认】按钮后，系统后台

会做相关的数据验证，验证未通过的，请仔细阅读系统文字提

示。验证通过的页面跳转到如下图所示：

注意：在进行企业数字签章时，请插入企业一证通数字证书。



4、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行企业数字

签署操作，如下图所示：



5、输入法人一证通数字证书密码后，点击【验证】按钮，完成企

业签署操作，同时页面会显示如下图所示信息：

6、企业数字签名完成后，企业可通过【申请事项查询】菜单查询

及查看审批进度，同时系统提供在线查看已签署完成的申请表 pdf 文

件以及【打印行政审批受理通知书】。

3.4 进沪换证申请

3.4.1 个人操作

1、 个人进入安管人员申请事项页面，点击【申请记录】，默

认列表的数据为当前个人用户下已经完成或者正在进行中的

申请数据，可通过当前状态实时跟踪查看申请事项是否办结。



如下图所示：

2、 点击【进沪换证】按钮，输入外省市证书编号进行申请事

项：

3、 点击【确认】按钮后，进入考核发证申请表信息填写页面，

如下图所示：



4、 考核发证申请表，个人信息（姓名、性别、出生年月、证

件类型、证件号、个人手机号、头像照片）来源于从业人员信

息登记。请该人员本人通过手机客户端“随申办市民云 app”

或手机微信、支付宝“随申办”小程序端，在线完成个人信息

登记(操作说明:上海住房城乡建设管理公众号，《【提示】本

市建设市场从业人员个人信息登记开通线上办理渠道》)。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

身份信息登记请到小木桥路 683号市住建委行政服务中心办理，

由窗口受理人员人工验证、采集、录入，无需用户输入。聘用

企业信息通过企业的聘用管理系统而来，无需用户输入。填写

企业联系电话，信息保存时请勾选“申请人员意见”。

5、 数据保存并提示成功后，页面显示【签名上报】按钮，如

下图所示：

6、 点击上图【签名上报】按钮后，进行个人数字签名操作。

**注意：点击【签名上报】按钮后，系统后台会做相关的数据验

证，验证未通过的，请仔细阅读提示信息。验证通过的进行个人数字



签名操作。

如下图所示：

7、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行个人签署，

如下图所示：
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8、 点击【获取验证码】输入验证码，点击【确定】按钮，完

成个人数字证书的签署操作。

**注意：个人数字证书签署完成后，如还需修改申请表数据，

在企业确认上报前，可删除申请记录后重新申请。申请事项企业

确认上报后不可修改申请表信息。

9、 个人数字签署完成后，通知企业完成企业数字签名。

10、 企业数字签名完成后，系统提供在线查看已签署完成的申



请表 pdf 文件以及【打印行政审批受理通知书】。

11、 审批通过后，由个人和企业领取电子版的安管人员证书，

领取电子证书的操作请见本文第 4章说明。

3.4.2 企业操作

1、 企业点击【人员类办事】—【安管人员】—【申请事项企

业确认】菜单，默认列表的数据为个人申请已完成个人数字签

名待企业签名上报的申请数据，如下图所示：

注意：点击【申请事项查询】菜单，可查看申请事项的申请记

录是否办结以及审批进展情况。

2、 点击操作列中【签名确认】按钮，进入申请事项信息查看

及数字签名页面，如下图所示：

**注意：企业查看个人填报的申请信息，无法修改。如需修改

请告知个人删除申请事项重新提交申报。



3、 企业勾选聘用意见，并点击【签名确认】按钮，系统后台

会做相关的数据验证，验证未通过的，请仔细阅读系统文字提

示。验证通过的页面跳转到如下图所示：

注意：在进行企业数字签章时，请确保已正确安装“协卡助手”

软件（下载地址：https://www.962600.com/resources/tools），

并插入企业一证通数字证书。

https://www.962600.com/resources/tools
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4、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行企业数字

签署操作，如下图所示：

5、输入法人一证通数字证书密码后，点击【验证】按钮，完成企



业签署操作，同时页面会显示如下图所示信息：

6、企业数字签名完成后，企业可通过【申请事项查询】菜单查询

及查看审批进度，同时系统提供在线查看已签署完成的申请表 pdf 文

件以及【打印行政审批受理通知书】。

3.5 离沪变更申请

3.5.1 个人操作

1、 个人进入安管人员申请事项页面，点击【申请记录】，默

认列表的数据为当前个人用户下已经完成或者正在进行中的

申请数据，可通过当前状态实时跟踪查看申请事项是否办结。

如下图所示：



2、 点击【离沪变更】按钮，选择证书进行申请：

3、 点击【确认】按钮后，进入离沪变更申请表信息填写页面，

如下图所示：

4、 离沪变更申请表，个人信息（姓名、性别、出生年月、证



件类型、证件号、个人手机号）来源于从业人员信息登记。请

该人员本人通过手机客户端“随申办市民云 app”或手机微信、

支付宝“随申办”小程序端，在线完成个人信息登记(操作说明:

上海住房城乡建设管理公众号，《【提示】本市建设市场从业

人员个人信息登记开通线上办理渠道》)。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登记请到

小木桥路 683号市住建委行政服务中心办理，由窗口受理人员

人工验证、采集、录入，无需用户输入。头像照片来源于证书

信息，不可修改。聘用企业信息为证书所在单位，不可修改。

填写企业联系电话，信息保存时请勾选“申请人员意见”。

5、 数据保存并提示成功后，页面显示【签名上报】按钮，如

下图所示：

6、 点击上图【签名上报】按钮后，进行个人数字签名操作。

**注意：点击【签名上报】按钮后，系统后台会做相关的数据验



证，验证未通过的，请仔细阅读提示信息。验证通过的进行个人

数字签名操作。

如下图所示：

7、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行个人签署。

如下图所示：
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8、 点击【获取验证码】输入验证码，点击【确定】按钮，完

成个人数字证书的签署操作。

**注意：个人数字证书签署完成后，如还需修改申请表数据，

在企业确认上报前，可删除申请记录后重新申请。申请事项企业

确认上报后不可修改申请表信息。

9、 个人数字签署完成后，通知企业完成企业数字签名。

10、 企业数字签名完成后，系统提供在线查看已签署完成的申



请表 pdf 文件以及【打印行政审批受理通知书】。

3.5.2 企业操作

1、 企业点击【人员类办事】—【安管人员】—【申请事项企

业确认】菜单，默认列表的数据为个人申请已完成个人数字签

名待企业签名上报的申请数据，如下图所示：

注意：点击【申请事项查询】菜单，可查看申请事项的申请记

录是否办结以及审批进展情况。

2、 点击操作列中【签名确认】按钮，进入申请事项信息查看

及数字签名页面，如下图所示：

**注意：企业查看个人填报的申请信息，无法修改。如需修改

请告知个人删除申请事项重新提交申报。



3、 企业勾选聘用意见，并点击【签名确认】按钮，系统后台

会做相关的数据验证，验证未通过的，请仔细阅读系统文字提

示。验证通过的页面跳转到如下图所示：

注意：在进行企业数字签章时，请确保已正确安装“协卡助手”

软件（下载地址：https://www.962600.com/resources/tools），

并插入企业一证通数字证书。

https://www.962600.com/resources/tools


4、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行企业数字

签署操作，如下图所示：



5、输入法人一证通数字证书密码后，点击【验证】按钮，完成企

业签署操作，同时页面会显示如下图所示信息：

6、企业数字签名完成后，企业可通过【申请事项查询】菜单查询

及查看审批进度，同时系统提供在线查看已签署完成的申请表 pdf 文

件以及【打印行政审批受理通知书】。

3.6 注销申请

3.6.1 个人操作

1、 个人进入安管人员申请事项页面，点击【申请记录】，默

认列表的数据为当前个人用户下已经完成或者正在进行中的

申请数据，可通过当前状态实时跟踪查看申请事项是否办结。

如下图所示：



2、 点击【证书注销】按钮，选择证书进行注销申请：

3、 点击【确认】按钮后，进入证书注销申请表信息填写页面，

如下图所示：



证书注销申请表，个人信息（姓名、性别、出生年月、证件类型、

证件号、个人手机号）来源于从业人员信息登记。请该人员本人通过

手机客户端“随申办市民云 app”或手机微信、支付宝“随申办”小

程序端，在线完成个人信息登记(操作说明:上海住房城乡建设管理公

众号，《【提示】本市建设市场从业人员个人信息登记开通线上办理

渠道》)。持军官证、外国护照、港澳同胞回乡证、台胞证等身份证

件的人员身份信息登记请到小木桥路 683 号市住建委行政服务中心

办理，由窗口受理人员人工验证、采集、录入，无需用户输入。头像

照片来源于证书信息，不可修改。聘用企业信息为证书单位，不可修

改。填写企业联系电话，信息保存时请勾选“申请人员意见”。

4、 数据保存并提示成功后，页面显示【签名上报】按钮。

**注意：点击【签名上报】按钮后，系统后台会做相关的数据验

证，验证未通过的，请仔细阅读提示信息。验证通过的进行个人数字

签名操作。



如下图所示：

5、 点击上图【签名上报】按钮后，进行个人数字签名操作，

如下图所示：



6、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行个人签署，

如下图所示：
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7、 点击【获取验证码】输入验证码，点击【确定】按钮，完

成个人数字证书的签署操作。

**注意：个人数字证书签署完成后，如还需修改申请表数据，

在企业确认上报前，可删除申请记录后重新申请。申请事项企业

确认上报后不可修改申请表信息。

8、 个人数字签署完成后，通知企业完成企业数字签名。

9、 企业数字签名完成后，系统提供在线查看已签署完成的申

请表 pdf 文件以及【打印行政审批受理通知书】。



3.6.2 企业操作

1、 企业点击【人员类办事】—【安管人员】—【申请事项企

业确认】菜单，默认列表的数据为个人申请已完成个人数字签

名待企业签名上报的申请数据，如下图所示：

注意：点击【申请事项查询】菜单，可查看申请事项的申请记

录是否办结以及审批进展情况。

2、 点击操作列中【签名确认】按钮，进入申请事项信息查看

及数字签名页面，如下图所示：

**注意：企业查看个人填报的申请信息，无法修改。如需修改

请告知个人删除申请事项重新提交申报。



3、 企业勾选聘用意见，并点击【签名确认】按钮，系统后台

会做相关的数据验证，验证未通过的，请仔细阅读系统文字提

示。验证通过的页面跳转到如下图所示：

注意：在进行企业数字签章时，请确保已正确安装“协卡助手”

软件（下载地址：https://www.962600.com/resources/tools），

并插入企业一证通数字证书。

https://www.962600.com/resources/tools


4、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行企业数字

签署操作，如下图所示：



5、输入法人一证通数字证书密码后，点击【验证】按钮，完成企

业签署操作，同时页面会显示如下图所示信息：

6、企业数字签名完成后，企业可通过【申请事项查询】菜单查询

及查看审批进度，同时系统提供在线查看已签署完成的申请表 pdf 文

件以及【打印行政审批受理通知书】。

4 安管人员电子证书领取

1、 申请审批通过后，个人用户登录安管人员系统，点击【证

书管理】菜单，列表显示已通过审批的证书信息；企业用户登

录建管平台企业端，点击【人员类办事】—【安管人员】—【证



书查询】菜单，列表显示已通过审批的证书信息。如下图所示：

2、 点击操作列中【下载】按钮后，即可下载 OFD 证书。证书

样式如下图所示：





5 聘用企业名称变更（工商名称）

1、 企业点击【安管人员】菜单下的【证书信息变更】菜单，进入

页面，默认列表的数据为历史变更记录，点击【证书企业名称批

量变更】按钮进行操作，如下图所示：

**注意：该功能适用于所在聘用企业名称（工商名称）变更；变更前

请先完成企业资质系统中对应的企业工商名称修改。

2、 点击【证书企业名称批量变更】按钮后，系统后台计算并提示

如下信息，如下图所示：

3、 点击上图【确认变更】按钮后，系统自动同步安管人员证书中



的企业名称。

4、 数据同步后对应的安管人员需重新领取电子证书，领取操作，

请参考本文第 4章节说明。

6 职务变更

1、 企业点击【安管人员】菜单下的【证书信息变更】菜单，进入

页面，默认列表的数据为历史变更记录，点击【职务变更】按钮

进行操作，如下图所示：

2、 点击【职务变更】按钮后，输入需要变更职务的证书编号，如

下图所示：



3、 点击上图【申请变更】按钮后，读取证书信息，选择需要变更

的职务信息。

4、 点击【确认变更】按钮后，数据同步后对应的安管人员需重新

领取电子证书，领取操作，请参考本文第 4章节说明。
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