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住房和城乡建设行业技能人员职业培训 

合格证登记系统操作手册 

一、 概述 

住房和城乡建设行业技能人员职业培训合格证登记系统主要用于机构进行合格考生的证书生成，证书业

务申请及证书业务审核。 

二、 登录 

 

通过用户名及密码进行登录，用户名及密码由省厅统一给到 

 

手机验证码验证登录 
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三、 首页 

 省厅/主管部门首页 

 

可快捷处理待审核的批次和待审核的证书业务 

图表展示本机构及下级机构近 6 个月生成证书数量的统计 

总有效证书数量的展示 

 省直所/单位首页 

 

可快捷创建批次、打印证书、发起证书业务、查看已申请证书业务 

图表展示本机构及下级机构近 6 个月生成证书数量的统计 

总有效证书数量的展示 
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四、 操作日志 

 

 

可查看本机构用户的操作记录 

五、 设置 

点击右上角的姓名，可查看用户的资料，可进行修改 

 个人资料 

 

可查看个人资料信息 

修改绑定的手机号 
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修改个人资料 

修改密码，需先填写原密码信息 

 职业（工种）范围 

 

可选择自身的职业工种、等级范围；省厅包含所有的职业（工种）、等级，不可随意删除；其余

机构可删除 

 机构资料 

 

可查看机构资料 

修改机构资料信息 

六、 单位/省直所 

1. 批次管理 

 创建批次 
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主要用于批次创建、合格人员上传、批次提交审核及批次审核状态查看 

 

批次命名创建 

可进行合格人员示例文档下载，填写完成后上传，若信息有误，会在下方进行提示 

 

点击下一步，上传批次相关信息，最多支持 2 个文档上传及 20 张图片上传 

点击确认上传，批次信息进入我的批次-待提交列表 

 我的批次 

 待提交 

 

机构可在此提交批次进行审核 
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删除批次、修改批次名称 

批次信息管理：可在线编辑考生信息，增删考生，批次上传资料修改等 

 

 审核中 

 

批次提交审核后，即进入审核中菜单 

可查看批次上传的信息 

 审核通过 

 

批次审核通过后，该批次从审核中列表进入审核通过列表 

可查看批次信息，查看批次审核日志 
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 审核不通过 

 

批次审核不通过后，该批次从审核中列表进入审核不通过列表 

可编辑批次合格人员信息及上传资料信息，查看批次审核日志 

可勾选进入待提交列表，重新提交批次进行审核，提交审核后，该批次进入审核中列表 

2. 证书管理 

 

 

可查看当前机构下的所有证书信息 
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也可单独查看具体某张证书的详细信息及该证书所有发起业务的审核日志 

 

 

单位或省直可设置证书格式并打印证书 

可手动设置证书打印状态 

3. 证书业务处理 

 申请业务 
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申请业务列表展示了该机构下所有的有效证书，可通过筛选对证书发起变更、补办、注销等证

书业务申请 

也可查看详细的证书信息 

 变更 

 

可发起姓名、身份证、工作单位三项变更，其中姓名及身份证变更不可同时发起 

点击下一步 

 

填写变更后的信息，及上传证明文件，最多可上传 5 张图片 

发起变更成功后，证书即进入已申请业务列表 

 补办 
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发起补办业务，需上传相关的证明文件，最多可上传 5 张图片 

补办业务发起成功后，证书即进入已申请业务列表 

 注销 

 

发起注销业务，需上传相关的证明文件，最多可上传 5 张图片 

注销业务发起成功后，证书即进入已申请业务列表 

 已申请业务 

 

已申请业务展示所有已发起成功的变更、补办、注销等证书业务，可查看证书业务的审核状态 

也可查看发起业务时上传、填写的信息，及证书相关的信息 

 

 



 

                                                               

                                                                                                www.ata.net.cn 

 业务打印 

 

列表展示姓名变更业务、补办业务审核通过的证书 

单位和省直所可对这些证书进行打印、证书格式设置及手动标记证书打印状态等操作， 

也可查看发起业务时上传、填写的信息，及证书相关的信息 

4. 系统管理 

 用户管理 

 

单位和省直所可新建/修改用户，管理员也可对用户密码进行修改，取消绑定手机号等操作 

 用户权限管理 

 



 

                                                               

                                                                                                www.ata.net.cn 

可对用户权限进行配置 

七、 主管部门 

1. 批次管理-审核批次 

 待审核 

 

待审核列表展示了所有待该主管部门审核的批次 

点击审核，跳转至审核详情页 

 审核-合格人员审核 

 

在左侧列表中选中考生，即可在右侧展示该考生的具体信息 

可手动标记审核不通过的考生 

只有考生全部通过时，才可审核批次通过，只要有一个考生被标记审核不通过，该批次则不能

审核通过 
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 审核-其他资料审核 

 

文档可下载查看，图片可在线预览 

点击审核不通过，需输入审核不通过的原因（必填） 

审核通过，该批次则进入已审核列表，且提交至省厅审核 

 已审核 

 

已审核列表展示所有审核完成的批次，包括审核通过及不通过的批次 

可点击查看合格考生及上传资料信息 
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可查看批次的审核日志 
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2. 证书管理-证书查看 

 

 

可查看本机构及所属下级机构的证书 

可查看单个证书的详细信息及查看单个证书发起业务的业务日志 

3. 证书业务处理 

 变更管理 

 待审核 
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可查看下级机构提交的所有待审核的变更业务 

点击查看，可查看具体的证书信息及考生提交变更业务的资料信息 

 已审核 

 

可查看下级机构提交的所有已审核的变更业务 

审核通过后，信息自动变更 

点击查看，可查看具体的证书信息及考生提交变更业务的资料信息 

 补办管理 

 待审核 

 

可查看下级机构提交的所有待审核的补办业务 

点击查看，可查看具体的证书信息及考生提交补办业务的资料信息 
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 已审核 

 

可查看下级机构提交的所有已审核的补办业务 

审核通过后，即生成新的证书号 

点击查看，可查看具体的证书信息及考生提交补办业务的资料信息 

 注销管理 

 待审核 

 

可查看下级机构提交的所有待审核的注销业务 

点击查看，可查看具体的证书信息及考生提交注销业务的资料信息 

 已审核 

 

可查看下级机构提交的所有已审核的注销业务 

审核通过后，证书状态即更改为已注销 

点击查看，可查看具体的证书信息及考生提交注销业务的资料信息 
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4. 系统管理 

 单位管理 

 

可查看单位机构信息，为下级机构配置职业（工种）范围 

也可进行用户管理及用户权限管理 

八、 省厅 

1. 批次管理-审核批次 

 待审核 

 

待审核列表展示了所有待审核的批次 

点击审核，跳转至审核详情页 

 审核-合格人员审核 
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在左侧列表中选中考生，即可在右侧展示该考生的具体信息 

可手动标记审核不通过的考生 

只有考生全部通过时，才可审核批次通过，只要有一个考生被标记审核不通过，该批次则不能

审核通过 

 审核-其他资料审核 

 

文档可下载查看，图片可在线预览 

点击审核不通过，需输入审核不通过的原因（必填） 

审核通过，该批次即生成证书编号 
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 已审核 

 

已审核列表展示所有审核完成的批次，包括审核通过及不通过的批次 

可点击查看合格考生及上传资料信息 

2. 证书库 

可查看所有证书 

 

可查看单个证书的详细信息及查看单个证书发起业务的业务日志 

省厅可对证书进行注销及激活操作 
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3. 证书业务处理 

 变更管理 

 待审核 

 

可查看省直所提交的所有待审核的变更业务 

点击查看，可查看具体的证书信息及考生提交变更业务的资料信息 

 已审核 

 

可查看省直所提交的所有已审核的变更业务 

审核通过后，信息自动变更 

点击查看，可查看具体的证书信息及考生提交变更业务的资料信息 

 补办管理 

 待审核 
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可查看省直所提交的所有待审核的补办业务 

点击查看，可查看具体的证书信息及考生提交补办业务的资料信息 

 已审核 

 

可查看省直所提交的所有已审核的补办业务 

审核通过后，即生成新的证书号 

点击查看，可查看具体的证书信息及考生提交补办业务的资料信息 

 注销管理 

 待审核 

 

可查看省直所提交的所有待审核的注销业务 

点击查看，可查看具体的证书信息及考生提交注销业务的资料信息 
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 已审核 

 

可查看省直所提交的所有已审核的注销业务 

审核通过后，证书状态即更改为已注销 

点击查看，可查看具体的证书信息及考生提交注销业务的资料信息 

 业务总览 

 

业务总览可查看所有已发起证书业务的信息，包含省直所提交的及单位提交的 

4. 统计分析 

 证书生成统计 
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默认展示近 3 个月的证书生成数据信息 

可按生成证书时间、城市、培训机构及职业（工种）进行筛选 

柱状图始终展示城市信息，表格会随城市的筛选不同，显示具体培训机构的信息 

可手动导出表格数据 

 证书业务统计 

 

默认展示近 3 个月的证书业务数据信息 

可按提交证书业务统计、审核证书业务统计、提交/审核证书时间、审核状态、业务类型、城市、

培训机构及职业（工种）进行筛选 
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柱状图始终展示城市信息，表格会随城市的筛选不同，显示具体培训机构的信息 

可手动导出表格数据 

5. 证书号段维护 

 

可查看所有已生成证书的证书号段 

若未生成过证书的职业（工种）则不展示 

每年第一天，会自动更新当年的证书号段 

6. 系统管理 

 主管部门管理 

 

可新建主管部门，为主管部门配置职业（工种）范围 

可修改主管部门信息，查看管理主管部门用户信息 
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可新建主管部门的下级机构 

 

可修改单位信息，查看管理单位用户信息 

 省直所管理 

 

可新建省直所，为省直所配置职业（工种）范围 

可修改省直所信息，查看管理省直所用户信息 

 也可进行本机构的用户管理及用户权限管理 


