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1. 系统简介 

上海电梯行业人力资源信用信息平台是上海市电梯协会行业诚信建设的一

部份，通过本平台的建设实现上海电梯行业协会从业人员（包括了各级等级、监

理人员、管理人员）的信息汇总、诚信展示，及人员诚信的公众宣传，为提高行

业人员的整体素质及行业信用尊定基础。 

2. 主要操作功能 

2.1 快速跳转 

通知公告 

从业人员管理 

从业人员用工需求计划 

技能竞赛 

用户管理 

个人信息维护 

 

2.2 系统登录 

访问网址 http://101.231.159.181:8090/portal/，进入统一入口页，点击

企业端端进入，或直接输入网址 http://101.231.159.181:8090/companyWeb/，

进入系统页面，如图 2-1。点击页面右上角个人登录，输入账号密码进入系统。 
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图 2-1 

注：企业端账号需协会注册开户，建立管理员账户。 

2.3 系统功能一览图 
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3. 系统操作说明 

3.1 通知公告 

   进入系统页面首页，即显示通知公告列表，如图 3-1。通过搜索通知公告名

称可进行快速查找。点击详情可查看该条信息的具体内容。通过点击页面左下角

每页显示下拉菜单，选择每页显示的通知公告条数。 

注：本系统所有关于列表显示页面均有更改每页显示条数功能，此后不再赘述。 

 

图 3-1 

点击页面右上角已登录账户名称，即可进入个人信息维护。具体功能在个人

信息维护使用中说明。 

3.2 人力资源管理 

3.2.1. 从业人员管理 

点击从业人员管理，进入如图 3-2 页面。页面展示为本企业已维护从业人员

信息列表。可通过勾选有自检资质，在下拉菜单中选择国家职业技能等级后点击

查询来进行对从业人员信息的条件查找。（注：可选择勾选有自检资质或选择国

家职业技能等级进行单一条件搜索，也可两个条件一起使用，对从业人员信息进

行复合条件查找。）通过输入从业人员的姓名、身份证号或者等级证书编号中的
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一项后，点击查询即可对从业人员信息进行精确查找。 

 

图 3-2 

新增人员有两种方式，分别为在页面逐条新增人员信息和用表格批量导入人

员信息。点击新增人员，进入如图 3-3 所示页面。 

 

图 3-3 

输入身份证号，如此身份证号已在系统注册，将带出注册人员的基本信息。

点击下一步进入如图 3-4 所示页面。 

 

图 3-4 

其中带*号为必填项。信息录入完毕后点击确定进行保存。注意，企业为从

业人员开通账号后，在公众端同事为该人员开通了账号。登陆名为身份证号码，
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密码为身份证后 6位。 

点击批量导入人员，进入如图 3-5 所示页面。 

 

图 3-5 

点击下载此模板，将模板保存在相应位置后，打开模板。如图 3-6 所示。 

 

图 3-6 

其中红色字体均为必填项，性别、是否本市交金、国家最高等级、职称、自

检资质、最高学历都需从下拉菜单中进行选择。录入信息完毕后，将表格保存。

点击图 3-5 中选择文件，将表格上传。显示导入成功则成功上传从业人员信息，

如果导入失败会返回一个错误表格。下载错误表格，查看标红错误项，在表格最

后会给出错误原因，如图 3-7。在原表格中修改错误项后重新上传。 

 

图 3-7 

点击操作，可对从业人员信息进行删除或详情查看。点击详情可查看该条从

业人员信息的具体情况如图 3-8 所示。 
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图 3-8 

可对从业人员的基本信息、从业经历、培训记录、投保记录信息进行查看，

删除与编辑。点击删除可删除该从业人员所有信息。点击返回可返回到从业人员

信息列表，如图 3-2。点击删除可删除该从业人员所有信息，点击基本信息页面

内的编辑按钮，可对该条从业人员的基本信息进行编辑，如图 3-9 所示。 

 

图 3-9 

其中只有手机号码与邮箱为可编辑的选项，录入信息完毕后点击确定对信息

进行保存。 

   点击从业经历，可查看该名从业人员从业经历。若改从业人员在本单位

就职信息为空，则显示如图 3-10 所示。 
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图 3-10 

点击添加本单位就职信息，如图 3-11 所示页面。录入所需要填写的信息后

点击确定，将信息保存。 

 

图 3-11 

如图 3-12 所示，为从业人员的从业经历已有记录的页面。其中包括在本单

位就职信息和其他单位从业经历。只可编辑该从业人员在本单位就职信息，其他

单位从业经历不可编辑。 

 

图 3-12 
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点击编辑，可编辑该从业人员的就职信息，如图 3-13。其中，企业专业等

级、企业专业职称、企业等级证书编号在编辑中不可修改。点击确定，可将已录

入的信息进行保存。 

 

图 3-13 

点击培训记录，可查看该名从业人员的培训记录信息，如图 3-14 所示。同

从业经历模块，只可对在本企业就职期间培训记录进行操作，对该员工在其他单

位培训记录不可进行操作。 

 

图 3-14 

点击新增培训记录，进入如图 3-15 所示页面，其中所有选项均不能为空。

录入信息完毕后点击确定进行保存。 
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图 3-15 

点击图 3-14 页面中详情里的编辑可进入如图 3-16 所示页面。将需要修改编

辑的内容录入完毕后，点击确定，将信息保存。 

 

图 3-16 

点击投保记录，可查看该从业人员的投保记录列表，如图 3-17 所示。
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图 3-17 

点击新增投保记录，可为该从业人员添加投保记录信息。如图 3-18 所示页

面。 

 

图 3-18 

其中页面所示均为必填项，可勾选设为当前保险来设置是否将此条投保记录

设置为当前保险。 

点击图 3-17 操作选项中的删除，可将该条投保记录删除。点击编辑，可对

已经维护的投保记录进行修改编辑。如图 3-19，勾选设为当前保险来设置是否

将此条投保记录设置为当前保险，信息录入完毕后点击确定将信息进行保存。 
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图 3-19 

3.3 从业人员用工需求计划 

点击从业人员用工需求计划，进入如图 3-20 所示页面。页面展示为用人申

请列表。可通过下拉菜单中的用人等级进行快速搜索。可查看用人申请的当前状

态，是否为已确认。 

 

图 3-20 

点击新增用人申请，进入如图 3-21 所示页面。 
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图 3-21 

其中期望到岗时间为必填项，将信息录入完毕后点击确定将信息进行保存。

点击返回按钮至图 3-20。 

在图 3-20 中用人申请记录的操作中可看到详情、编辑、删除。点击删除可

将该条用人申请记录删除。点击详情，可查看该条记录的详细信息，如图 3-22

所示。 

 

图 3-22 

点击编辑，可对该条记录进行修改编辑。 

点击图 3-20 中详情选项中的编辑，可对该条用人申请记录进行修改编辑，

如图 3-23 所示。 
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图 3-23 

将需要修改编辑的信息录入完毕后点击确定将信息进行保存。点击删除可将该条

招聘信息删除。 

3.4 技能竞赛 

3.4.1. 网上报名 

点击技能竞赛中的网上报名，进入如图 3-24 所示页面。根据项目名称可快

速查询技能竞赛。在技能竞赛的操作中有详情和查看报名选项。 

 

图 3-24 

点击详情可查看该技能竞赛的详细信息。如图 3-25 所示。点击返回可回到

图 3-24 所示页面。可通过点击基本信息、组委会组成要求、竞赛方法、理论部

分大纲、实际操作大纲按钮查看关于竞赛内容的信息。 

 

图 3-25 

点击查看报名按钮，与点击图 3-24 页面处点击查看将进入同一页面。如图

3-26 所示。通过报名人员姓名或身份证号即可快速查找该名人员。 
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图 3-26 

如若需要添加领队信息，点击页面左上角添加，进入图 3-27 所示页面。 

 

图 3-27 

其中所有选项均不能为空。信息录入完毕后点击保存。 

点击页面右上角新增报名，进入如图 3-28 所示页面。页面中显示列表为该

企业中已在系统中维护的从业人员。其中可通过选择专业等级来进行条件查询，

也可通过输入人员姓名进行精确查找。 
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图 3-28 

点击本页全选添加可将本页所显示所有从业人员快速选择成为已选择人员。

如图 3-29。确定已选择人员后，点击提交报名。 

 

图 3-29 
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3.5 系统管理 

3.5.1. 用户管理 

用户管理可向本企业的员工分配账号，登录企业端。如图 3-30 页面显示为

已维护的用户信息。可通过输入用户姓名或者账号来快速查找用户相关信息。可

对已维护的用户信息进行详情查看、编辑和删除。 

 

图 3-30 

点击详情，可查看该条用户的详细信息，如图 3-31 所示。 

 

图 3-31 
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在此处点击编辑与在图 3-30 处点击编辑将进入同一页面。点击编辑，页面

如图 3-32 所示。 

 

图 3-32 

编辑用户信息时，账号信息不可更改，其他选项均可修改。可勾选是否设为

管理员选项，管理员有查看本企业所有用户信息管理的权利。 

点击新增用户，进入如图 3-33 所示页面。输入用户相关信息后，点击确定，

进行保存。同上可设置新用户是否为管理员，拥有管理员权利。 



上海电梯行业人力资源信用信息平台企业端操作说明 19 

上海市电梯协会 

 

图 3-33 

注：账号为 4-40 位数字或字母构成，密码为 6-20 个字母加数字组合而成。 

3.5.2. 个人信息维护 

点击个人信息维护，进入如图 3-34 所示页面。可查看本用户个人信息。 

 

图 3-34 

点击修改账号密码，进入图 3-35 页面。 
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图 3-35 

修改密码时需注意密码格式。 

点击修改基本信息，可对本用户的信息进行更改。如图 3-36。将修改后的

信息录入完毕后点击保存进行修改。 

 

图 3-36 
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