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申报前的准备工作：
个人用户：完成个人身份证读卡，成功申领个人数字证书并设置个人签名图片。具体的操作见下文用户登录。
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
若在申领个人或企业数字证书过程中出现任何疑问，请拨打咨询电话：021-962600。
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[bookmark: _Toc20660433]适用用户
本文档的适用对象为二级注册建筑师的注册人员以及注册企业。
[bookmark: _Toc20660434]用户登录
1、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，页面如下图1所示：
[image: ]
图 1
2、进入“市住建委”网上办事页面后， 选择“建设工程注册从业人员职业资格许可”事项，点击如下图2所示的“对注册建筑师执业资格注册的许可”【立即办理】按钮：
[bookmark: _GoBack][image: ]
图 2
3、个人用户登录页面如下图3所示：
个人首次登录，请先完成【新用户注册】。
[image: ]
图 3
4、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，如下图4所示：
[image: ]
图 4

[bookmark: _Toc20660435]二级建筑师注册申请操作
[bookmark: _Toc20660436]初始注册
[bookmark: _Toc20660437]个人申请
1、 个人用户登录系统（具体的登录说明请见第二章说明），点击【二级建筑师】菜单进入二级建筑师注册申请页面，默认列表显示当前用户已完成或在进行中的注册申请数据，可通过当前状态实时跟踪、查看注册申请事项是否办结。如下图5所示：
[image: ]
图 5
2、 点击【新增注册申请】按钮，选择初始注册申请事项，如下图6所示：
**注意：若申请事项栏目为禁止点击状态时，代表无法申请该注册事项。同时请确认列表中是否存在正在申请中的注册申请数据，如有请先完成该条注册申请事项的审批。[image: ]
图 6
3、 点击【初始注册】按钮后，进入二级注册建筑师初始注册申请表信息填写页面，如下图7所示：
[image: ]
图 7-1

[image: ]
图 7-2
4、 初始注册申请表，个人信息（姓名、性别、出生年月、证件类型、证件号、个人手机号）通过个人用户实名制信息采集系统而来，无需用户输入。用户需要输入注册企业全称后点击【验证企业名称】按钮，系统自动获取企业统一社会信用代码。填写企业联系电话，上传个人照片（该照片最终显示在电子版证书上），填写资格信息。
5、 逾期注册还需填写继续教育学时，上传继续教育证明文件（格式为：pdf格式，大小控制在2M以内），信息保存时请勾选“申请人员意见”。
**注意：
1、 个人的资格证书签发地若为上海市的，资格信息直接从数据库中获取。如上图7-1所示。
2、 个人的资格证书签发地为外省市的，资格信息由用户自行填写，同时必须上传相关的扫描件，上传的格式均为pdf格式，文件大小在2M以内。如上图7-2所示。
3、 数据填写完毕，点击【保存】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。验证通过的页面显示【个人数字签名】按钮。
6、 数据保存并提示成功后，进行【个人数字签名】，如下图8所示：
[image: ]
图 8
7、 点击上图【个人数字签名】按钮进行个人数字签名操作，如下图9所示：
[image: ]
图 9
8、 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10所示：
[image: ]
图 10
9、 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。如下图11所示：
[bookmark: _Hlk20658182]**注意：个人数字证书签署完成后受理前，如还需修改申请表数据，在数据修改并保存后，必须重新进行个人数字证书签署，之前已签署的电子文件自动作废。
[image: ]
图 11
10、 个人数字签署完成后，通知注册企业完成企业数字签名。
11、 企业数字签名完成后，系统提供在线查看已签署完成的注册申请表pdf文件以及【打印行政审批受理通知书】。
12、 审批通过后，由个人在【电子注册证书管理】菜单中领取电子版的二级建筑师注册证书，具体的领证操作请见本文第四章说明。

[bookmark: _Toc20660438]企业确认
1、 企业登录系统（具体登录说明请见第二章说明），点击【人员类办事】—【二级注册结构工程师（2019）】—【待企业确认】菜单，默认列表显示的数据为注册在该单位下的所有注册人员申请数据，如下图12所示：
[image: ]

图 12
2、 点击操作列中【签名确认】按钮，企业查看个人注册申请信息并进行企业电子签章，如下图15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完成修改。
[image: ]
图 13
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14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。
[image: ]
图 14
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15所示：
[image: ]
图 15
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16所示信息：
[image: ]
图 16
	6、企业数字签名完成后，企业可通过【企业已确认查询】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注册申请表pdf文件以及【打印行政审批受理通知书】。

[bookmark: _Toc20660439]延续注册
[bookmark: _Toc20660440]个人申请
1、 个人用户登录系统（具体的登录说明请见第二章说明），点击【二级建筑师事项申请】，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注册申请数据，可通过当前状态实时跟踪查看注册申请事项是否办结。如下图17所示：
[image: ]
图 17
2、 点击【新增注册申请】按钮，选择延续注册申请事项，如下图18所示：
**注意：若申请事项栏目为禁止点击状态时，代表无法申请该注册事项。同时请确认列表中是否存在正在审批中的注册申请数据，如有请先完成该条注册申请事项的审批。
[image: ]
图 18
3、 点击【延续注册】按钮后，进入延续注册申请表信息填写页面，如下图19所示：
[image: ]

图 19
填写企业联系电话、延期注册的继续教育学时，并勾选申请人员意见后进行保存。
**注意：数据填写完毕，点击【保存】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。
4、 数据保存并提示成功后，页面显示【个人数字签名】按钮，如下图20所示：
[image: ]
图 20
5、 点击上图【个人数字签名】按钮后，进行个人数字签名操作，如下图21所示：
[image: ]
图 21
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22所示：
[image: ]
图 22
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。如下图23所示：
**注意：个人数字证书签署完成后受理前，如还需修改申请表数据，在数据修改并保存后，必须重新进行个人数字证书签署，之前已签署的电子文件自动作废。

[image: ]
图 23
8、 个人数字签署完成后，通知注册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注册申请表pdf文件以及【打印行政审批受理通知书】。
10、 审批通过后，由个人领取电子版的注册证书，领取电子证书的操作请见本文第四章说明。

[bookmark: _Toc20660441]企业确认
1、 企业登录系统（具体登录说明请见第二章说明），点击【人员类办事】—【二级注册建筑师（2019）】—【待企业确认】菜单，默认列表的数据为注册在该单位下的注册人员已完成个人数字签名待企业签名的注册申请数据，如下图24所示：
注意：点击【企业已确认查询】菜单，可查看注册事项的申请记录是否办结以及审批进展情况。
[image: ]
图 24
2、 点击操作列中【签名确认】按钮，进入注册事项信息查看及数字签名页面，如下图25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完成修改。
[image: ]
图 25
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26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。
[image: ]
图 26
4、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行企业签署，如下图27所示：
[image: ]
图 27
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28所示信息：
[image: ]
图 28
	6、企业数字签名完成后，企业可通过【企业已确认查询】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注册申请表pdf文件以及【打印行政审批受理通知书】。

[bookmark: _Toc20660442]注销注册
[bookmark: _Toc20660443]个人申请
1、 个人用户登录系统（具体的登录说明请见第二章说明），点击【二级建筑师事项申请】，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注册申请数据，可通过当前状态实时跟踪查看注册申请事项是否办结。如下图29所示：
[image: ]
图 29
2、 点击【新增注册申请】按钮，选择注销注册申请事项，如下图30所示：
**注意：若申请事项栏目为禁止点击状态时，代表无法申请该注册事项。同时请确认列表中是否存在正在审批中的注册申请数据，如有请先完成该条注册申请事项的审批。
[image: ]
图 30
3、 点击【注销注册】按钮后，进入注销注册申请表信息填写页面，如下图31所示：
[image: ]
图 31
4、 填写注销注册申请表，勾选申请意见，用户可根据实际需要重新上传照片（该照片最终显示在注销注册的电子版证书上）。
**注意：数据填写完毕，点击【保存】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。验证通过的页面显示【个人数字签名】按钮。
5、 数据保存并提示成功后，点击【个人数字签名】按钮，如下图32所示：
[image: ]
图 32
6、 点击上图【个人数字签名】按钮后，进行个人数字签名操作，如下图33所示：
[image: ]
图 33
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34所示：
[image: ]
图 34
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。页面如下图35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，在数据修改并点击保存按钮后，必须重新进行个人数字证书签署，之前已签署的文件作废。
[image: ]
图 35
9、 个人数字签署完成后，通知注册企业完成企业数字签名。
10、 企业数字签名完成，完成注销注册。系统提供在线查看已签署完成的注册申请表pdf文件以及【打印行政审批受理通知书】。
[bookmark: _Toc20660444]企业确认
1、 企业登录系统（具体登录说明请见第二章说明），点击【人员类办事】—【二级注册建筑师（2019）】—【待企业确认】菜单，默认列表的数据为注册在该单位下的注册人员已完成个人数字签名待企业签名的注册申请数据，如下图36所示：
注意：点击【企业已确认查询】菜单，可查看注册事项的申请记录是否办结以及审批进展情况。
[image: ]
图 36
2、 点击操作列中【签名确认】按钮，进入注册事项信息查看及数字签名页面，如下图37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完成修改。
[image: ]
图 37
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38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。
[image: ]
图 38
4、 点击上图【请点击此按钮完成签署】按钮，进行企业签署，如下图39所示：
[image: ]
图 39
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40所示信息：
[image: ]
图 40
	6、企业数字签名完成后，完成注销注册，企业可通过【企业已确认查询】菜单查询相关申请信息，同时系统提供在线查看已签署完成的注册申请表pdf文件以及【打印行政审批受理通知书】。 
	
[bookmark: _Toc20660445]变更注册
1、 若变更电子证书中建筑师姓名或身份证号的，请联系相应的管理部门。
2、 若更换聘用企业的，请办理注销注册后再进行初始注册。
3、 若变更电子证书上的聘用企业名称（工商注册名称），由企业通过网上服务平台自助修改企业名称（具体操作见下文第6章节）。
[bookmark: _Toc20660446]二级注册建筑师电子证书领取
1、注册申请审批通过后，个人用户登录二级注册建筑师系统（具体登录说明见第二章说明），点击【电子注册证书管理】菜单，列表显示未领证的证书信息，如下图41所示：
[image: ]
图 41
2、点击上图操作列中【领证】按钮后，系统弹出领证信息确认页面，如下图42所示：
[image: ]
图 42
3、点击【确认】按钮后，可【下载】电子版二级注册建筑师证书，注册证书样式如下图43所示：
[image: ]
图 43
[bookmark: _Toc20660447]纸质证书换领电子证书
1、2019版二级注册建筑师系统上线后，系统提供老证换新证功能。个人用户登录二级注册建筑师系统（具体登录说明见第二章说明），点击【电子注册证书管理】菜单，如下图44所示：

[image: ]
图 44
	2、默认列表显示的数据为个人证书信息，点击操作列中的【纸质证书换领电子证书】按钮，如下图45所示：
[image: ]
图 45
3、 点击【上传照片】按钮后进行照片上传。点击下图【选择相片】按钮，请上传照片，照片的规格和大小见下图46提示信息。照片上传完毕后，点击【上传】完成操作。 
[image: ]
图 46

4、 纸质证书换领电子证书操作完成后，即可下载电子证书，如下图47所示。
[image: ]
图 47
[bookmark: _Toc20660448]聘用企业名称变更（工商注册名称）
1、 企业点击【二级注册建筑师（2019）】菜单下的【企业名称变更】按钮进行操作，如下图48所示：
**注意：该功能适用于所在聘用企业名称（工商注册名称）变更；变更前请先完成企业资质系统中对应的企业工商注册名称修改。
[image: ]
图 48

2、点击【注册企业名称批量变更】按钮后，系统后台计算并提示如下信息，如下图49所示：
[image: ]
图 49
3、点击上图【确认更名】按钮后，系统自动同步二级注册建筑师证书中的企业名称。
4、 数据同步后对应的注册人员需重新领取二级注册建筑师电子证书，领取操作，请参考本文第4章节说明。
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