
人员解禁操作指南

步骤一：核验证件真伪及系统里的人员是否存在

1.核验证件真伪。先在证件查询官网上查询该证件的真伪，仅有官网上能查到的

证件可以使用，各地证件查询网址可见文件《广西及周边省份起重机械特种人员

查询网址》；在官网上查询不到的证件，有可能是假证或非官网发放的证件，不

建议使用。

2.核实人员是否录入过系统。项目资料员首先在广西建筑起重机械安全监督管理

平台（网址：https://www.gxcma.cn/）的“从业人员管理-人员库查询”处输入

人员姓名进行查询。

从业人员查询会有以下 2个查找结果：

（1）人员查询结果为空的，那就是人员在系统中查找不到，原因可能是人员

未录入过系统，需要企业在系统中的“从业人员管理-人员管理”模块自行新

增该人员并完善人员信息后，再提交解禁申请；

（2）人员有所属企业或人员所属企业为空的，表明该人员已录入过系统，需

要由项目的资料员填写“关于人员问题业务处理的表格”后发邮件到指定邮

箱申请绑定人员。注意，人员未绑定在本公司的，请不要擅自更改人员身份

https://www.gxcma.cn/）里查找该人员，可用人员姓名或身份证号进行查找，核实该人员在系统中是否存在，会


证号码信息强行录入系统，工作人员审核发现此类情况的，将删除人员的所

有信息数据，需要企业再重新录入该人员。

“关于人员问题业务处理的表格”可在“广西建筑起重机械安全监督管

理系统-帮助中心-相关资料下载”处进行下载。下图为表格样式。

步骤二：完善人员信息

人员绑定到本公司后，请登录广西建筑起重机械安全监督管理系统，在“人

员管理-从业人员管理”处输入人员的姓名或身份证号找到该人员，点击“修改”

按钮，修改完善人员的相关信息。

“从业人员详细信息”界面里标*为必填项，都需要填写，另外还应注意以下几

点：

1.岗位类型：安拆证书和建筑电工证书的岗位类型请选择安拆人员或者维保人员、

司机证和信号工证请选择操作人员、八大员证件以及三类人员证书以及工程师等



证件请选择管理人员。

2.岗位和从业工种：

（1）安拆证、电工证、司机证的岗位和从业工种需要与操作资格证中的操作类

别一致；

（2）三类人员中，A 证的岗位应选择“企业负责人”或“企业负责人（兼技术负

责人）”，B 证的岗位选择“其他管理人员”，C证的岗位选择“专职安全管理

人员”；三类人员的从业工种应与证书中的职务一致。

（3）八大员中安全员的证书岗位应选择其他管理人员，机械员证书的岗位可选

择其他管理人员或者技术人员，从业工种应与证书中的岗位名称一致。

3.联系电话：绑定企业后，联系电话可能会默认为 18000000000，需要更改为人

员的实际电话号码。

4.照片：所有从业人员上传的照片应为清晰的标准一寸彩色证件照，照片不能有

水印或者污损，照片模糊或者不符合要求的一律退回重新修改。

5.人员证书：人员证书指的是人员的安拆证、司机证等操作资格证，不是身份证。

所有从业人员上传的资格证大小应控制在 2M以内，而且资格证要清晰、完整。

不符合要求的将会被退回。上传了人员的证件后，请根据证件录入证书信息，证

书信息需要与上传的资格证一一对应，上传多少个证件就应该录入多少个证书信

息。

6.社保证明：每个月 25号之前，可以上传上月的社保证明，25 号之后，请上传

本月的社保证明。社保证明应包含工伤保险、养老保险、失业保险等。建议各单

位上传个人版的社保证明，如上传单位版的社保证明，需要提供公司已足额缴纳

所有社保的证明。除此之外，给人员缴纳社保的单位必须与系统里人员的所属公

司一致。

7.劳动合同：需要上传从业人员与所属公司签订的劳动合同，劳动合同必须真实

有效、信息齐全且内容完整。只上传合同的关键页、或者合同内容缺失等情况都



会被退回去重新补充完整。该人员如果是公司法人的，劳动合同请上传营业执照；

该人员的岗位是技术负责人的，劳动合同请上传任命书。

8.证书信息：根据上传的人员操作资格证录入证书信息，从业资格证号、发证日

期、证件有效期、人员类型、从业工种等信息在证书上都能找到，对照证书填写

证书信息即可。不要重复录入同个资格证号的证书信息，如发现证书信息错误需

要修改，勾选相应证书信息点击“修改”后保存即可更新证书信息。

步骤三：核对信息发送邮件

填写人员信息完毕并检查信息都无误后将《关于人员问题业务处理的表格》

以表格的形式发送至协会邮箱（237966405@qq.com），审核时间为 1-5 个工作日，

工作人员审核后会将审核结果发回邮箱，请注意查看邮箱。另外，未审核前，不

要重复发送同一份名单到协会邮箱，所有重复发送解禁人员名单的邮件将以最后

一封邮件发送的时间来进行排队审核。

提交的人员解禁被驳回后，请修改人员信息后再重新发《关于人员问题业务

处理的表格》到指定邮箱，未按要求附上相应表格的会被退回。

 其他问题解答

1.为什么我填写完信息后没有办法保存人员信息？

答：可能有以下几种原因导致信息无法成功保存：①标*为必填项，可能有信息

未填写；②人员详细信息界面的“身份证号”一栏后面有红色的感叹号，需要重

新输入一遍正确的身份证号才可以保存；③在该页面停留时间过长且一直未进行

任何操作，会导致系统已断开服务，需要重新打开系统录入人员信息；④该人员

在系统里已存在，这种情况下，人员是无法重复录入系统的，故信息无法保存。

在系统里，同一个身份证号仅能录入一遍。如果在保存人员信息的时候提示“人

员已存在”，请按要求发送人员名单将人员绑定至本公司后再完善信息。⑤浏览
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器未安装相应的 flash 插件，需要下载并安装。

2.发有邮件到协会邮箱后，协会邮箱回复“请完善企业信息再重新提交解禁申请”，

这是什么意思？

答：为保证各企业后续能顺利办理起重机械安全管理监督系统各模块的业务，请

各单位登录后先完善自己企业信息，在“企业信息管理”模块中补充企业的基本

信息并提交相关的资质附件。“授权委托书”可在“帮助中心”的“相关资料下

载”处进行下载。请各单位先完善企业信息后再提交人员解禁申请，企业信息不

完善，就没有办法处理人员问题。

3.什么情况下会导致邮件未审核就被退回？

答：①人员信息有误；人员解禁要求人员的姓名、身份证号、公司名称都正确且

跟系统里的人员信息都一致才能对该人员进行审核，其中一个信息错误都有可能

被退回。②公司名称填错、或者未填。③企业信息未完善。④没有提供需要解禁

的人员名单或者未按要求提供信息。

4.审核时间是多久呢？

答：协会审核邮件的时限一般是 1-5 个工作日，周末及法定节假日不上班，大家

发邮件后耐心等待协会邮箱回复审核结果即可，不要重复发送同样的人员解禁名

单或者频繁催审核，协会会在规定的时限内将人员审核完成，请大家互相理解，

配合完成工作，谢谢。

5.我很着急使用人员，需要尽快解禁怎么办？

答：全区的人都着急解禁使用该人员，所以没有办法给大家插队审核，而且协会

这边每天都有工作人员在按照邮件发送时间的先后顺序进行审核。为避免人员信



息有误，导致人员审核被退，耽误工作进度，协会建议各单位在提交人员解禁申

请前，可先自行对核对人员信息，确保信息无误后再提交人员解禁申请，尽可能

审核一次就解禁人员。另外，协会这边也建议各单位预留足够的时间进行人员审

核，协会没有办法做到刚发就审核，协会的审核时间一般是 1-5 个工作日，请大

家注意安排时间。

6.广西的特种作业证怎么下载？

答：打开广西建建筑市场监管云平台（桂建云）（http://gxjzsc.caihcloud.com/）

-点击“个人登录”-登录后点击“办事大厅”后再点击“广西壮族自治区住房和

城乡建设厅行政审批系统”-点击“特殊工种”，找到该人员的证件后点击打印

图标，可以查看并下载电子证书。

7.人员状态处于禁用状态或者证件暂扣了要进行什么处理？

答：新录入的人员、信息不完善或者对人员信息进行了修改等情况都会导致人员

状态禁用或证件暂扣。各单位在看到人员禁用或者证书暂扣时，先检查人员的基

本信息以及证书信息是否都填写正确，核对信息无误后填写《关于人员问题业务

处理的表格》发送到协会邮箱（237966405@qq.com）。协会审核时间 1-5 个工作

日。人员信息都正确，协会会将人员和证书的状态都更改为激活状态。人员激活

后，该人员才可用于使用登记等业务的办理。

8.在处理人员问题时，有不懂的问题可以咨询谁?

答：①加入 QQ群，咨询群里客服人员，QQ群：793167863、218472473，入群请

填写公司名称+姓名;②电话咨询协会工作人员，办公电话：0771-3185210；③自

行查看文件处理问题，相关文件可在“广西建筑起重机械安全监督管理平台-帮

助中心-相关材料下载”处下载查阅。
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