特种设备使用登记许可操作手册--企业端
1、 特种设备使用登记
1、新登记
[bookmark: _GoBack]1.1申请
1） 入口
选择【特种设备相关许可】，点击【新登记】。
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2） 录入申请信息
包括登记方式、基本信息、设备信息、申请材料。（带*为必填项，下同）
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3）登记方式确认页面
选择设备种类后，点击【暂存】>>【下一步】。
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4）基本信息页
选择设备使用的主体类型：“单位”、“其他”、“个人”，如选择“单位”、“其他”类型，需要填写法定代表人信息和填写产权单位信息，如选择“个人”类型，只填写产权单位信息。基本信息填写完成后，点击【暂存】>>【下一步】。
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5） 设备信息页
点击操作栏的“+”号，打开设备信息录入页面，已办理施工告知的设备，需要填写施工告知单号后，同步施工告知信息，系统会自动带出已在施工告知中录入的部分设备基本信息及检验信息。设备基本信息中有单独录入设备参数按钮，请按实际情况完成详细设备参数的录入。填写完设备信息后，点击【确定】>>【暂存】>>【下一步】
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6） 申请材料页面
点击【上传】选择对应的文件，
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完成附件上传后，点击【暂存】>>【提交】。
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暂存和提交的数据可在【办件查询】查看。
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[bookmark: _1.2数字签名]1.2数字签名
1） 办件查询页面
材料预审通过后，在办件查询界面，可查到待数字签名的申请信息，点击【数字签名】按钮，进入设备信息页面，在设备列表的操作栏有“签名”按钮。点击该按钮，页面上弹出数字签名二维码。企业法人用“电子营业执照”小程序下载企业电子营业执照后，小程序首页的“扫一扫”扫面网页上的二维码，对使用登记表进行数字签名。手机端完成签名后，关闭网页端的二维码弹窗，点击下一步至申请材料页面，点击【提交签名】，提交之后等待许可机关受理。
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2、 变更登记
2.1申请改造、移装、过户、超设计使用年限
1） 入口
选择【特种设备相关许可】，点击【变更登记】。
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2） 变更事项选择【改造】
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3） 录入申请信息
包括登记方式、基本信息、设备信息、申请材料。（带*为必填项，下同）
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4）登记方式确认页面
选择设备种类后，点击【暂存】>>【下一步】。
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5）基本信息页面
选择设备使用的主体类型：“单位”、“其他”、“个人”，如选择“单位”、“其他”类型，需要填写法定代表人信息和填写产权单位信息，如选择“个人”类型，只填写产权单位信息。基本信息填写完成后，点击【暂存】>>【下一步】。（具体操作同新申请一致）
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6）设备信息页面
在设备信息界面，点击【选择许可证】。
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在选择设备界面，勾选需要变更的设备，再点击【选择】即可。
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【编辑】按钮可以修改该设备信息，【查看】按钮可以查看该设备信息，【移除】按钮可移除该设备。检查信息无误后，点击【暂存】>>【下一步】。
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7）申请材料页面
申请材料页面可上传资料文件，文件上传完成后，点击【暂存】>>【提交】。
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暂存和提交的数据可在【办件查询】查看。
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8） 注意
改造、移装、过户、超设计使用年限申请步骤基本一致。不同处如下：
a. 移装需要在登记方式确认页面选择是否过户，如勾选过户，需要在基本信息页面填写新使用单位信息。
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b. 过户需要选择过户角色：“原使用单位”或“新使用单位”两种。
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原使用单位；基本信息页需要填写新单位信息
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新使用单位：基本信息页需要填写旧单位信息
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2.2数字签名
1）办件查询页面
在办件查询界面，可查看待数字签名的申请信息，点击【数字签名】按钮，进入申请材料页面，点击【提交签名】，等待许可机关的受理通知。
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2.3更名
1） 入口
选择【特种设备相关许可】，点击【变更登记】，选择变更事项【更名】。
[image: ]
2） 登记方式确认
输入使用单位原名称，点击【暂存】>>【下一步】。
[image: ]
3） 基本信息页面
选择设备使用的主体类型：“单位”、“其他”、“个人”，如选择“单位”、“其他”类型，需要填写法定代表人信息和填写产权单位信息，如选择“个人”类型，只填写产权单位信息。核对单位原名称和更名后单位名称是否正确，基本信息填写完成后，点击【暂存】>>【下一步】。
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4） 设备信息页面
该页面显示的是单位原名称的设备信息，查看核对无误后，点击【暂存】>>【下一步】。
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5）申请材料页面
点击操作栏的“+”号，填写具体的材料名称，完成添加后再上传。上传成功后，点击【暂存】>>【提交】，暂存和提交的数据可在【办件查询】查看。后续数字签名步骤可按本文档1.2数字签名操作。
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2.4停用、启用、报废、注销
1） 入口
选择【特种设备相关许可】，点击【变更登记】，选择变更事项【停用】。
[image: ]
2） 登记方式确认
选择设备种类后，点击【暂存】>>【下一步】。
[image: ]
3）基本信息页面
选择设备使用的主体类型：“单位”、“其他”、“个人”，如选择“单位”、“其他”类型，需要填写法定代表人信息和填写产权单位信息，如选择“个人”类型，只填写产权单位信息。基本信息填写完成后，点击【暂存】>>【下一步】。
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4）设备信息页面
点击【选择许可证】，弹出选择设备界面，勾选设备，点击【选择】。
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【批量维护原因】按钮，可填写停用启用报废注销原因。
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【查看】按钮可以查看该设备信息，【移除】按钮可移除该设备，检查信息无误后，点击【暂存】>>【下一步】。
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5） 申请材料页面
点击操作栏的“+”号，填写具体的材料名称，完成添加后再上传。上传成功后，点击【暂存】>>【提交】，暂存和提交的数据可在【办件查询】查看。后续数字签名步骤可按本文档1.2数字签名操作。
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6） 注意
停用、启用、报废、注销申请步骤基本一致。不同处如下：
a.注销需要在基本信息页面选择注销事由：“因移装而注销”、“因过户而注销”、“普通注销”三种。
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3、数据补录
1） 入口
选择【特种设备相关许可】，点击【数据补录】。
[image: ]
2） 使用登记证信息页面
使用登记证信息填写完成后，点击【提交】。
[image: ]
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