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1 系统登录
1.1   从业人员与企业登录

从业人员与企业登录，首先需登录到建委网上办事大厅，见下图：
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（图1-1）

输入建委网上办事大厅用户名及密码，登录进入到页面如下图：
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（图1-2）

   点击【申办业务】展开，点击【所有业务】，在右侧会显示所有建委业务信息，在“个人办事和企业办事”栏，点击【人员考务管理系统】，会直接进入到本系统进行人员或企业人员考务报名等操作。

1.2  培训机构登录
用户打开浏览器，在地址栏输入人员系统地址，使用系统提供的用户名、密码登录。

登录页面如下所示：
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（图1-3）
用户输入用户名及密码，并且要输入系统提供的四位数的验证码，如果不清晰，可以点击“换一张”进行置换；输入后可以点击【登录】，进入到本系统。

2 功能介绍

 用户登录后，直接进入到北京市建设行业从业人员考务和证书管理系统；

系统按各类权限和角色的不同，登录的界面也不同：

· 从业人员通过网上办事大厅，进入个人业务办理界面；见从业人员业务办理；
· 相关企业通过网上办事大厅，进入企业业务办理界面；见企业业务人员办理；
· 培训机构/培训点输入用户名及密码登录后，直接进入培训点业务办理界面；见培训点业务人员办理；

· 注册中心或系统管理人员可以输入admin及密码登录后，直接进入系统界面，将可以看到本系统所有提供除业务办理的其它功能，当前系统默认为考务管理。

2.1 从业人员业务办理/证书进京

   从业人员登录后，进入北京市建设行业行业人员考务及证书管理系统界面，如下图2-1：
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（图2-1）
左侧为个人业务办理菜单，从业人员可以点击左侧菜单进入考试报名等相关操作；

2.1.1 考试报名

见图2-1，从业人员可以根据所要报名的考试计划名称进行查找，然后在考试计划列表内点击每行右侧的【我要报名】，进入考试报名页面，如图2-2
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（图2-2）
这里姓名为登录用户，需要添加相关单位名称、或通过输入组织机构代码，系统自动带出该组织机构代码对应的单位名称；

从业人员需要添加参加工作时间及从事工作年限、个人简历、聘用单位意见等，并上传一张一寸彩色照片，（系统提供了一寸照片生成器,可下载进行操作）；所有操作添加完成后，点击【保存】，系统会提示报名成功；

如果需要打印，可以点击下部的【打印】，直接打印，点击【导出】，可以将报名表导出。

2.1.2 打印准考证

点击左侧功能菜单打印准考证，进入准考证管理界面，如图2-3
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(图2-3)

在查询条件“考试名称”的输入框，单击鼠标左键，会弹出考试计划选择窗口，如下图2-4，
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(图2-4)

通过查询条件岗位工程或其他条件,点击【查询】,然后单击选择某考试计划，系统会将考试计划名称自动带回到图2-3中的考试名称中，点击在图2-3中点击【查询】；在考试列表会显示报考试该项考试计划名称的所有考生；如图图2-5；
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（图2-5）

点击查询考生对应的【详细】，将进入该考生准考证打印页面，如下图2-6
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（图2-6）

考生核对各项，无误后，点击【打印】；系统会提示考生以WORD或是PDF格式进行打印；

2.1.3 查看考试结果

从业人员考试结束后，在规定时间可以通过系统查看考试结果，点击左侧菜单“查看考试结果”进入，在合格考生列表可以查看是否通过；如图2-7
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（图2-7）

首先要通过考试名称、考生姓名等进行条件查询，然后在下部的考试合格人员列表可以查看到考试合格的人员列表，点击【导出名单】，可以将合格人员导出。

2.1.4 申请证书续期

从业人员证书过期，需要续期的，就要登录到本系统点击“申请证书续期”，可以在申请续期页面见图2-8，通过姓名查找到相关证书，然后勾选，并点击【申请】；系统会提示证书续期申请成功；
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(图2-8)

点击【申请】后,系统会提示申请成功,申请批号为***。

2.1.5 申请变更证书

从业人员申请证书后，可以对证书进行申请变更，登录到本系统，点击申请变更证书，然后通过条件查找到自己相关证书，点击【申请】，同时培训机构也可以批量申请。见图2-9；
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（图2-9）

点击【申请】，系统会进入证书变更申请表页面，如图2-10；
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（图2-10）

填写变更之前请点击“申请须知”查看变更需注意的相关条款，同时可以对比变更新的信息，调整变更后的信息，所有信息添加完成后，点击【保存】，系统会提示“证书变更申请成功”。

2.1.6 个人信息维护

 每个考生登录到系统，可以对本人的相关信息进行维护修改，更新自己的信息。

如下图：
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（图2-11）

所有带红*号的为必添项，其他项为选填项，添加完成后可以点击【保存】，系统会提示修改保存成功。
2.1.7 个人证书信息

考生可以查看自己所考的相关证书，在证书列表中，会显示考生所有考取的证书信息，点击【详细】，可以查看某个证书详细信息。
[image: image15.png]MM S AEH TR

EBES S FERE

100000024 210504197705200013 ERERAAT R





2.1.8 证书进京

从业人员持有外省市相关证书进京工作，需要进行证书变更或备案。从业人员登录到本系统或是参与相关培训，由培训点进行证书申请等操作，待审核决定后，发放新的证书。如下图
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点击【新建申请表】，见下图
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在填报之前请仔细阅读格式说明，所有带红*号的项都是必添项，其中输入身份证号后，系统会自动进行检索，如果已存在人员相关信息，会自动带出，不存在，系统会依据身份证号自动判断性别及出生日期；所有信息添加完成后，可以点击【保存】，系统会提示“申请成功”。这里的证书编号及发证机关、发证日期、证书有效期等，是需添加所持有证书相关信息。

点击【保存】后，页面自动刷新，并且自动带出删除按钮，点击【删除】，系统会提示确认删除，确认后，所添加信息删除；

点击【打印】，会进行证书申请打印；

点击【返回】，将返回到证书申请查询管理界页。在证书进京申请列表中可以看到所添加的申请人信息，状态栏为“已申请”，点击【详细】，可以查看申请人相关信息。
2.2 企业业务人员办理
相关企业可以集体为本单位的人员进行考试业务办理等事项，企业通过用户名或组织机构代码登录到本系统，进入到业务办理界面，相关操作同从业人员业务人员办理；

2.2.1 考试报名

考试报名，企业可以为单个人员报名，也可以通过批量报名；见图2-2-1。
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（图2-2-1）
单个人员报名，通过条件查找到相关人员，点击【我要报名】；系统会转入报名页面，如图2-2-2；请先阅读填报说明。添加完所有信息，点击【保存】，则报名成功。
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（图2-2-2）
这里姓名为登录用户，需要添加相关单位名称、或通过输入组织机构代码，系统自动带出该组织机构代码对应的单位名称；

从业人员需要添加参加工作时间及从事工作年限、个人简历、聘用单位意见等，并上传一张一寸彩色照片，（系统提供了一寸照片生成器,可下载进行操作）；所有操作添加完成后，点击【保存】，系统会提示报名成功；然后点击【新增】，就可以继续报名。

如果需要打印，可以点击下部的【打印】，直接打印，点击【导出】，可以将报名表导出。
点击批量报名，系统会进入批量报名页面，如下图2-2-3，
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（图2-2-3）

批量报名，需要使用本系统提供的报名表导入模版，点击【报名表导入模版.xlt】，可以下载报名表模版，然后按模版提供的样式，将所有人员信息添加到报名表导入模版中，保存后，可以进行报名表上传，同时可以进行照片批量上传；选择图片，这里图片要求是以考生证件号码命名，且是jpg格式的照片；所有选择的照片都会列在上边，你可以点击删除，将图片删除，确认后，可以点击【上传】，所选择的照片会上传到本系统，系统会提示照片上传成功；

批量上传的报名表，会显示在下部，等待审核，审核通过的人员会收到缴费通知；你可以点击【打印报名表】，将导入的人员信息进行导出打印；或点击【删除所有报名信息】，就要将本考试计划内的所有人员删除；且记如果该考生已经缴费，则不能删除；你也可以点击每行的【删除】,可以删除单个信息；

2.2.2 打印准考证

企业人员报名准考证打印,操作同从业人员报名准考证打印。见下图

点击左侧功能菜单打印准考证，进入准考证管理界面，如图2-2-4
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(图2-2-4)

在查询条件“考试名称”的输入框，单击鼠标左键，会弹出考试计划选择窗口，如下图2-2-5，
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(图2-2-5)

通过查询条件岗位工程或其他条件,点击【查询】,然后单击选择某考试计划，系统会将考试计划名称自动带回到图2-2-4中的考试名称中，点击在图2-2-4中点击【查询】；在考试列表会显示报考试该项考试计划名称的所有考生；如图图2-2-6；
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（图2-2-6）

点击查询考生对应的【详细】，将进入该考生准考证打印页面，如下图2-2-7
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（图2-2-7）

考生核对各项，无误后，点击【打印】；系统会提示考生以WORD或是PDF格式进行打印；
2.2.3 查看考试结果

考试结果查看操作同从业人员查看考试结果，见
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（图2-2-8）

首先要通过考试名称、考生姓名等进行条件查询，然后在下部的考试合格人员列表可以查看到考试合格的人员列表，点击【导出名单】，可以将合格人员导出。
2.2.4 申请证书续期

企业代办人员可以为企业相关人员申请证书续期，代办人员登录到本系统，点击【申请证书续期】，进入相应页面，然后通过条件查找到相关人员，点击【申请】，一般的，证书续期可以批量申请；
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（图2-2-9）
2.2.5 申请证书变更
企业代办人员可以为企业相关人员申请证书变更，代办人员登录到本系统，点击【申请证书变更】，进入相应页面，然后通过条件查找到相关人员，

申请证书变更，需要填写“证书变更申请表”，见下图
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（图2-2-10）

点击【申请】，系统会进入证书变更申请表页面，如图2-2-11；
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（图2-2-11）

填写变更之前请点击“申请须知”查看变更需注意的相关条款，同时可以对比变更新的信息，调整变更后的信息，所有信息添加完成后，点击【保存】，系统会提示“证书变更申请成功”。

2.2.6 企业人员信息

企业可以管理本企业考试人员信息。点击左侧菜单企业人员信息进入页面，如下图：
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（图2-2-12）

在人员信息列表，企业负责人可以对本企业相关人员进行信息编辑修改。
2.2.7 企业人员获证信息
企业负责人可以管理本单位考证人员，掌握本单位考试证人员信息，如下图：
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（图2-2-13）

点击“详细”，可以查看人员证书信息。

2.3 培训点业务办理/证书进京

培训点可以代办从业人员报名等，代办人员登录到本系统进行考试报名（单个报名或或批量报名）、打印准考证、查看考试结果、申请证书续期、申请证书变更等操作；

2.3.1 考试报名

考试报名，培训点可以为单个人员报名，也可以通过批量报名；见图2-3-1。
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（图2-3-1）
单个人员报名，通过条件查找到相关人员，点击【我要报名】；系统会转入报名页面，如图2-3-2；在填报前请阅读填报格式说明，添加完所有信息，点击【保存】，则报名成功。
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（图2-3-2）
这里姓名为登录用户，需要添加相关单位名称、或通过输入组织机构代码，系统自动带出该组织机构代码对应的单位名称；所有带红*号的为必添项。

从业人员需要添加参加工作时间及从事工作年限、个人简历、聘用单位意见等，并上传一张一寸彩色照片，（系统提供了一寸照片生成器,可下载进行操作）；所有操作添加完成后，点击【保存】，系统会提示报名成功；如果所填报的人员已在系统中存在，系统会提示此人目前处于某阶段，是否可以报名。

如果需要打印，可以点击下部的【打印】，直接打印，点击【导出】，可以将报名表导出。
点击批量报名，系统会进入批量报名页面，如下图2-3-3，
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（图2-3-3）

批量报名，需要使用本系统提供的报名表导入模版，点击【报名表导入模版.xlt】，可以下载报名表模版，然后按模版提供的样式，将所有人员信息添加到报名表导入模版中，保存后，可以进行报名表上传，同时可以进行照片批量上传；选择图片，这里图片要求是以考生证件号码命名，且是jpg格式的照片；所有选择的照片都会列在上边，你可以点击删除，将图片删除，确认后，可以点击【上传】，所选择的照片会上传到本系统，系统会提示照片上传成功；

批量上传的报名表，会显示在下部，等待审核，审核通过的人员会收到缴费通知；你可以点击【打印报名表】，将导入的人员信息进行导出打印；或点击【删除所有报名信息】，就要将本考试计划内的所有人员删除；且记如果该考生已经缴费，则不能删除；你也可以点击每行的【删除】,可以删除单个信息；

2.3.2 打印准考证

报名准考证打印,操作同从业人员报名准考证打印。见下图

点击左侧功能菜单打印准考证，进入准考证管理界面，如图2-3-4

[image: image36.png]EEUEER

QEmEH
x
HEES :
S
E) #4717 (R eHEETRETE, SMTIRA AT
O | F2 st ke ] Ere 25T | WEES | BERE WS
roo1 ERHTEIERERAR WSRBR  20110110- 20110115 IR L 1 00700000 B 1ol028s80709157 BB
o 2 ZRBISUEATEAR WSRER  20110100- 20110115 TRSRREE 1 00700002 FER 10102196308102734 ¥R
O3 ZRBISLEATEAR WSRBR  20110110- 20110115 TERRREE 1 100700003 EHIL 110108195004110013 R
[ ZRBISUEATEAR WSRER  20110100- 20110115 IERBRREE 1 00700004 FER 110105196611082130 4
s FRHTEIERERAR WSRBR  20110110- 20110115 R RREE 1 100700005 HEH 10w08185512120415 A
roos FRHTEIERERAR WSRER  20110100- 20110115 LR REE 1 100700006 B 10w08104E0218413K  BHE
o7 FRHTEIERERAR MSERR 20110110- 20110115 1 100700007 @ 10101195710124076  #H4R
O s FRHTEIERERAR HSERR 20110110- 20110115 1 100700008 5 10108196307245758 ¥R
=) FRHTEIERERAR MSERR 20110110- 20110115 1 100700000 EFIR a0 WA
mown FRHTEIERERAR WSRER  20110100- 20110115 IERRRERP L 1 w0000 @R 10102196410182750 BB
BT #OW WEM #* 0FER AR b-mF-RET [ 6o

Sl HEHTED




(图2-3-4)

在查询条件“考试名称”的输入框，单击鼠标左键，会弹出考试计划选择窗口，如下图2-3-5，
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(图2-3-5)

通过查询条件岗位工程或其他条件,点击【查询】,然后单击选择某考试计划，系统会将考试计划名称自动带回到图2-3-4中的考试名称中，点击在图2-3-5中点击【查询】；在考试列表会显示报考试该项考试计划名称的所有考生；如图图2-3-6；
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（图2-3-6）

点击查询考生对应的【详细】，将进入该考生准考证打印页面，如下图2-3-7
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（图2-3-7）

考生核对各项，无误后，点击【打印】；系统会提示考生以WORD或是PDF格式进行打印；
2.3.3 查看考试结果

查看考试结果，见
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（图2-3-8）

首先要通过考试名称、考生姓名等进行条件查询，然后在下部的考试合格人员列表可以查看到考试合格的人员列表，点击【导出名单】，可以将合格人员导出。
2.3.4 申请证书续期

为相关人员申请证书续期，代办人员登录到本系统，点击【申请证书续期】，进入相应页面，然后通过条件查找到相关人员，点击【申请】，一般的，证书续期可以批量申请；
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（图2-3-9）
2.3.5 申请证书变更
为相关人员申请证书变更，代办人员登录到本系统，点击【申请变更证书】，进入相应页面，然后通过条件查找到相关人员。

申请证书变更，需要填写“证书变更申请表”，见下图
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（图2-3-10）

点击【申请】，系统会进入证书变更申请表页面，如图2-3-11；
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（图2-3-11）

填写变更之前请点击“申请须知”查看变更需注意的相关条款，同时可以对比变更新的信息，调整变更后的信息，所有信息添加完成后，点击【保存】，系统会提示“证书变更申请成功”。

2.3.6 登录信息维护

培训点相关人员可以登录本系统进行信息维护等操作，可以修改密码。如下图
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2.3.7 证书进京
从业人员持有外省市相关证书进京工作，需要进行证书变更或备案。从业人员登录到本系统或是参与相关培训，由培训点进行证书申请等操作，待审核决定后，发放新的证书。如下图
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点击【新建申请表】，见下图
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在填报之前请仔细阅读格式说明，所有带红*号的项都是必添项，其中输入身份证号后，系统会自动进行检索，如果已存在人员相关信息，会自动带出，不存在，系统会依据身份证号自动判断性别及出生日期；所有信息添加完成后，可以点击【保存】，系统会提示“申请成功”。这里的证书编号及发证机关、发证日期、证书有效期等，是需添加所持有证书相关信息。

点击【保存】后，页面自动刷新，并且自动带出删除按钮，点击【删除】，系统会提示确认删除，确认后，所添加信息删除；

点击【打印】，会进行证书申请打印；

点击【返回】，将返回到证书申请查询管理界页。在证书进京申请列表中可以看到所添加的申请人信息，状态栏为“已申请”，点击【详细】，可以查看申请人相关信息。
2.4 如何配置Internet Explorer安全
步骤如下：鼠标右键单击桌面IE图标，单击“属性”菜单（或打开一个IE，在顶部菜单中选择“工具”，Internet选项），弹出如下窗口：
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在窗口中点击【安全】栏，将区域从【Internet】切换到【受信任的站点】，如下图所示：
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在上图中点击“站点”按钮，出现以下窗口：

[image: image49.png]LR R ST . R SPRFTE FIA
AL RE

FHEPIEFIBIE S @)

Fs o)

i ®)

(O P apr A SERRS BRIE (=) ©)

s FRE Y





在“将该网站添加到区域中”下面的框中手动填入: http://210.75.213.233。点击“添加”输入的地址就添加到下面的列表框中。如下图
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点击“关闭”。

单击“自定义级别”按钮，如图：
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将所有有关ActiveX控件的各项全改成启用：
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如果使用本地IP地址

同样的操作，启用IE的本地Intranet中的activeX控件
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将以下所有有关ActiveX控件的各项全改成启用, 然后重新启动IE。
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