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一、被聘用人员操作指引

1.1. 登录页面展示

1.2. 详细操作

被聘用人员可在企业服务平台界面点击“登录”按钮或点击“特

种设备作业人员聘用记录信息填报”版块进入身份验证页面，完成身

份认证后即可完成登录。
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2.1. 聘用记录页面展示

2.2. 详细操作

2.2.1. 检索栏

被聘用人员可通过选择“聘用单位”、“统一社会信用代码”、

“作业项目”、“作业种类”、“聘用时间”对个人的聘用记录进行

检索，检索信息重置后将显示所有聘用记录。



第 3 页 共 29 页

2.2.2. 聘用记录打印

被聘用人员可在“聘用记录”页面点击“打印”按钮对所有个人

聘用记录进行打印。打印模板如下图所示。
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2.2.3. 聘用记录详情查看

被聘用人员可在“聘用记录”页面选择想要查看的个人聘用记录

信息，点击“查看”按钮即可查看该聘用记录详情。
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3.1. 证书管理页面展示

3.2. 详细操作

3.2.1. 检索栏

被聘用人员可通过选择“作业项目”、“作业种类”、“证件状

态”、“发证机构”进行证书的检索，检索信息重置后将显示所有证
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书信息。

3.2.2. 证书新增（仅限异地发证的）

被聘用人员可在“证书管理”页面点击“新增”按钮进入特种设

备证书新增页面，在该页面完成相应信息填写后，点击“提交”按钮

即完成证书新增操作。
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3.2.3. 证书详情查看

被聘用人员可在“证书管理”页面选择想要查看的证书信息记录，

点击“查看”按钮即可查看该证书详情。
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3.2.4. 证书信息修改（仅限异地发证的）

被聘用人员可在“证书管理”页面选择想要查看的证书信息记录，

点击“修改”按钮即可修改该证书信息。其中，仅可对“作业项目”、

“作业种类”、“发证机构”、“证书有效期”这四项证书信息进行

修改。
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3.2.5. 修改记录详情查看（仅限异地发证的）

被聘用人员可在“证书管理”页面选择想要查看的证书信息记录，

点击“查看”按钮进入证书信息详情页面，在该页面点击“修改记录

查看”按钮即可查看该证书被历次修改的各项记录明细。
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二、企业法人（被授权人）操作指引

1.1. 聘用记录展示页

1.2. 详细操作

1.2.1. 登录企业选择

企业法人（被授权人）在完成登录后进如特种设备作业人员聘用

记录填报页面后，需要选择办事企业，选择完成后即对该企业相关事

项进行办理。点击页面右上方“切换企业”即可实现企业切换。
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1.2.2. 检索栏

企业法人（被授权人）在“企业列表”标签页可通过选择“作业

人员姓名”、“作业人员身份证号”、“作业项目”、“作业种类”、

“聘用时间”对被聘用人员的聘用记录进行检索，检索信息重置后将

显示该企业所有聘用记录。
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1.2.3. 聘用记录填报

企业法人（被授权人）在“企业列表”标签页点击“记录填报”

后进入聘用记录填报页面，补充完聘用人员相关信息点击“提交”按

钮即完成聘用记录的填报上传。
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1.2.4. 聘用记录批量填报

企业法人（被授权人）在“企业列表”标签页点击“批量填报”

后进入聘用记录批量填报页面，上传聘用记录文件即可完成批量聘用

记录填报操作。
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1.2.5. 聘用记录详情查看

企业法人（被授权人）在“企业列表”标签页，选择需查看的聘

用记录信息点击“查看”按钮后，即可查看该聘用记录详情。
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1.2.6. 聘用记录修改

企业法人（被授权人）在“企业列表”标签页，选择需查看的聘

用记录信息点击“修改”按钮后，即可修改该聘用记录信息。其中，

仅可对“聘用时间”、“终止聘用时间”、“终止聘用原因”这三项

聘用信息进行修改。
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1.2.7. 聘用记录--修改记录查看

企业法人（被授权人）在“企业列表”标签页，选择需查看的聘

用记录信息点击“查看”按钮后进入聘用记录信息详情页面，在该页

面点击“修改记录查看”按钮即可查看该聘用记录被历次修改的各项

记录明细。
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1.2.8. 聘用记录（个人列表）

该页面为企业法人（被授权人）个人聘用记录列表，操作方法与

“被聘用人员操作指引”内容相同。
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2.1. 证书管理展示页

2.2. 详细操作

2.2.1. 检索栏

企业法人（被授权人）在“企业列表”标签页可通过选择“作业

人员姓名”、“持证人身份证号”、“作业项目”、“作业种类”、

“发证机构”、“证件状态”对被聘用人员的证书信息进行检索，检

索信息重置后将显示该企业所有聘用人员的证书信息。
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2.2.2. 证书详情查看

企业法人（被授权人）在“企业列表”标签页，选择需查看的证

书信息点击“查看”按钮后，即可查看该证书信息详情。
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2.2.3. 证书修改记录查看

企业法人（被授权人）在“企业列表”标签页，选择需查看的证

书信息点击“查看”按钮后进入证书信息详情页面，在该页面点击“修

改记录查看”按钮即可查看该证书信息被历次修改的各项记录明细。
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2.2.4. 证书管理（个人列表）

该页面为企业法人（被授权人）个人证书信息列表，操作方法与

“被聘用人员操作指引”内容相同。
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3.1. 人员授权展示页

3.2. 详细操作

3.2.1. 检索栏

企业法人（被授权人）在“企业列表”标签页可通过选择“人员

姓名”、“人员身份证号”、“授权日期”对被授权人员信息进行检
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索，检索信息重置后将显示该企业所有被授权人员信息记录。

3.2.2. 被授权人新增

企业法人（被授权人）点击“新增”按钮后进入授权信息报页面，

补充完整授权相关信息点击“提交”按钮即完成授权信息上传。
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3.2.3. 被授权人信息详情查看

企业法人（被授权人）选择需查看的被授权人员信息点击“查看”

按钮后，即可查看该被授权人员信息详情。
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3.2.4. 授权修改

企业法人（被授权人）选择需查看的被授权人员信息点击“授权”

按钮后进入授权修改页面，可对“是否授权”、“授权功能”、“授

权期限”进行修改，点击“提交”即可完成被授权人授权信息修改。
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3.2.5. 授权历史信息查看

企业法人（被授权人）选择需查看的授权信息点击“查看”按钮

后进入被授权人信息详情页面，在该页面点击“授权历史信息”按钮

即可查看该被授权人授权信息被历次修改的各项记录明细。
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3.2.6. 授权禁用

企业法人（被授权人）选择需设置的授权信息点击“禁用”按钮

后，该被授权人所授权限将被禁用。
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