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一、 产权单位相关流程

登录系统网址 https://www.xjzjt.cn:8081 进行注册登录

1.1 注册登录账号

（1）点击注册

图 1.1.1 注册页面

（2）准确填写邮箱、用户名、设置密码、手机号的相关信息，

单位类型选择产权单位。（产权+安装请选择产权单位）
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图 1.1.2 注册页面信息

（3）注册成功登陆后的页面，如下图所示。页面首页会显示账

号所属性质。

图 1.1.3 登录成功页面
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1.2 设置中心相关流程

总流程如图 1.2.1 所示：

图 1.2.1 设置中心相关流程
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1.2.1 项目管理

（1）设置中心-项目管理，可以添加相关项目信息。（每项必填）

图 1.2.2 项目添加

（2）设置中心-项目管理，可以查看相关项目信息。

图 1.2.3 项目查看
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（3）点击查看，查看项目相关信息。

图 1.2.4 项目管理发起审批流程

1.2.2 特种工人（每项必填）

（1）点击添加，准确填写或选择相对于信息。点击确定。
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图 1.2.5 添加特种工人流程

（2）发起审批，填写或选择相对应的信息，点击确定，流程结

束。

图 1.2.6 特种工人发起审批流程



7

1.2.3 单位管理

（1）点击添加，准确填写或选择相对于信息。点击确定。

（每项必填，为避免统一社会信用代码缺少或者手工输入错误填

写信用代码时，尽量从爱企查、企查查里面查询复制。单位名称、

统一社会信用代码不要加空格）

图 1.2.7 单位管理流程

单位管理需要上传的附件：
1. 营业执照*

2. 资质证书*

3. 安全生产许可证*

4. 授权委托书*
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（2）发起审批填写或选择相对应的信息，点击确定，流程结束。

图 1.2.8 单位管理发起审批流程

1.2.4 账户管理

（1）个人资料的相关管理。

图 1.2.9 个人信息管理
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（2）修改密码

图 1.2.10 修改密码页面

1.3 审批相关流程

整体流程如图 1.3.1 所示（产权单位不涉及使用登记流程）：

图 1.3.1 审批流程图
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1.3.1 产权备案流程

（1）填写或选择相对应的信息，附件进行上传。填写完成后点

击确定，操作成功。（每项必填）

图 1.3.2 产权备案添加

起重机械参数添加

注意：所有参数值只填数字不要带单位，塔式起重机填写 1001、1002、1003、1004 四项参数，

施工升降机填写 1005、1006 两项参数，物料提升机填写 1007、1008 两项参数，其他不填。
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图 1.3.3 产权备案添加信息流程

填写完成后点确定。

产权备案上传附件：
1.起重机械备案表

2.产权单位法人营业执照副本*

3.特种设备制造许可证*

4.产品合格证*

5. 制造监督检验证明

6. 建筑起重机械设备购销合同、发票或相应有效凭证*

7. 承诺书*

8. 设备备案机关规定的其他资料
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（2）资料提交成功后，点击发起审批。

图 1.3.4 产权备案发起审批流程

（3）准确填写或选择相对应的信息，最后点击确定。

图 1.3.5 发起审批流程
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（4）点击查看可以看到产权备案审批流程，审批成功后，流程

结束。

图 1.3.6 查看流程进展

1.3.2 安装告知流程（每项必填）

（1）点"追加"按钮填写重点人员信息，在职员工不用填离职原因。

必填职务人员信息缺少或填错，使用登记证将无法通过验证。（必

填人员参考必填人员职务及代码对照表）所填数据、名称、代码

都不要有空格。

https://www.xjzjt.cn:8081/assets/img/renyuan.jpg
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图 1.3.7 查看流程进展

所在单位必须是当前项目安装单位！

必填职务信息及对应职务代码

所在单位 职务名称 职务代码

安装单位

必填职务人

员

安装单位主要负责人（安装告知时必填） 1103

安装单位技术负责人（安装告知时必填） 1104

安装单位现场管理人员（安装告知时必填） 1105

填写示例
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图 1.3.8 填写示例

（2）审批列表中选择安装告知，点击添加，准确填写或选择相

关信息，点击确定完成申请，发起审批，点击查看可以查询到审

批流程。审批成功后可以进行下一步申请流程。
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图 1.3.9 安装告示申请流程

安装告知需要上传附件：
1. 建筑起重机械安装告知书*

2. 建筑起重机械备案证明*

3. 安装单位资质证书、安全生产许可证副本*

4. 安装单位特种作业人员证书*

5. 建筑起重机械安装工程专项施工方案*

6. 安装单位与使用单位签订的安装合同及安装单位与施工总承包单位签订的安全协

议书*

7. 安装单位负责建筑起重机械安装工程专职安全生产管理人员,专业技术人员名单*

8. 建筑起重机械安装工程生产安全事故应急救援预案*

9. 辅助起重机械资料及其特种作业人员证书*

10. 施工安全监督告知书*

11. 承诺书*

12. 安装告知要求的其他资料
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1.3.3 拆卸告知流程

（1）参考安装告知

拆卸告知必填职务信息及对应职务代码

所在单位 职务名称 职务代码

拆卸单位

必填职务人

员

拆卸单位主要负责人（拆卸告知时必填） 1110

拆卸单位技术负责人（拆卸告知时必填） 1111

拆卸单位现场管理人员（拆卸告知时必填） 1112

建筑起重机械安装拆卸工（拆卸告知时必填） 1113

以上人员缺少或错误，使用登记证到期无法注销。

（2）审批列表中选择拆卸告知，点击添加，准确填写或选择相

关信息，点击确定，完成申请。发起审批，点击查看可以查询到

审批流程。审批成功后可以进行下一步申请流程。

图 1.3.10 拆卸申请流程
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（3）资料提交成功后，点击发起审批。

图 1.3.11 审批流程

（4）点击查看可以看到拆卸告知审批流程。

图 1.3.12 查看流程进展
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注：需要上传相关附件：
1. 建筑起重机械拆卸告知书*

2. 建筑起重机械备案证明*

3. 拆卸单位特种作业人员证书*

4. 建筑起重机械拆卸工程专项施工方案*

5. 拆卸单位与使用单位签订的拆卸合同及拆卸单位与施工总承包单位签订的安全协

议书*

6. 拆卸单位负责建筑起重机械拆卸工程专职安全生产管理人员,专业技术人员名单*

7. 建筑起重机械拆卸工程生产安全事故应急救援预案*

8. 辅助起重机械资料及其特种作业人员证书*

9. 承诺书*

10. 拆卸告知要求的其他资料
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二、施工单位相关流程

登录系统网址 https://www.xjzjt.cn:8081 进行注册登录

2.1 注册登录账号

（1）点击注册

图 2.1.1 注册页面

（2）准确填写邮箱、用户名、设置密码、手机号的相关信息，

单位类型选择施工单位。
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图 2.1.2 注册页面信息

（3）注册成功登陆后的页面，如下图所示。页面首页会显示账

号所属性质。

图 2.1.3 登录成功页面
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2.2 设置中心相关流程

2.2.1 特种工人

（1）点击添加，准确填写或选择相对于信息。点击确定。（每

项必填）

图 2.2.1 特种工人流程图

（2）发起审批，填写或选择相对应的信息，点击确定，流程结

束。
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图 2.2.2 特种工人发起审批流程

2.2.2 单位管理

（1）点击添加，准确填写或选择相对应信息。点击确定。（每

项必填，为避免统一社会信用代码缺少或者手工输入错误填写信

用代码时，尽量从爱企查、企查查里面查询复制。单位名称、统

一社会信用代码不要加空格）
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图 2.2.1 单位管理流程

（2）发起审批，填写或选择相对应的信息，点击确定，流程结

束。

图 2.2.2 单位管理发起审批流程
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2.2.3 账号管理

（1）个人资料的相关管理。

图 2.2.3 个人资料

（2）修改密码

图 2.2.4 修改密码页面
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2.3 审批相关流程

整体流程如图 2.3.1 所示（施工单位只涉及使用登记流程）：

图 2.3.1 审批流程图

2.3.1 使用登记

（1）点"追加"按钮填写重点人员信息，在职员工不用填离职原因。

必填职务人员信息缺少或填错，使用登记证将无法通过验证。（必

填人员参考必填人员职务及代码对照表）所填数据、名称、代码

都不要有空格。

https://www.xjzjt.cn:8081/assets/img/renyuan.jpg
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图 2.3.2 删除、添加列表行数

所在单位必须是当前项目使用单位！

必填职务人员添加

注意使用单位必填职务人员填写 1106、1107、1108、1109 四项参数。

必填职务信息及对应职务代码

所在单位 职务名称 职务代码

使用单位

必填职务人

员

使用单位专职安全生产管理人员（使用登记时必填） 1106

使用单位建筑起重机械管理人员（使用登记时必填） 1107

建筑起重司索信号工（使用登记时必填） 1108

建筑起重机械司机（使用登记时必填） 1109
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填写示例
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起重机械安装位置经纬度获取方法：

https://api.map.baidu.com/lbsapi/getpoint/

图 2.3.3 gps 搜索示例

（2）准确填写或选择相对应的信息，附件进行上传。填写完成

后点击确定，操作成功。

https://api.map.baidu.com/lbsapi/getpoint/
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图 2.3.4 使用登记页面

使用登记需要上传相关附件：
1. 建筑起重机械备案证明*

2. 建筑起重机械租赁合同*

3. 建筑起重机械检验测报告安装验收资料*

4. 使用单位特种作业人员资格证书*

5. 建筑起重机械维护保养等管理制度*

6. 特种作业人员劳务合同*

7. 建筑起重机械生产安全事故应急救援预案*

8. 第三检验检验单位检验报告*

9. 承诺书*

10. 使用登记机关规定的其他资料

（2）资料提交成功后，点击发起审批。准确填写或选择相对应

的信息，最后点击确定。点击查看可以看到使用登记审批流程。
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图 2.3.5 发起审批流程页面

审批通过后，可以下载打印使用登记证

图 2.3.6 下载打印使用登记证页面



33

三、地方住建局操作流程

登陆网页 https://www.xjzjt.cn:8081/putop.php

3.1 审批列表相关流程

整体流程如图 3.1.1 所示

图 3.1.1 审批流程图

3.1.1 单位管理

（1）点击单位管理选项，点击待审批，选择审批意见。
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图 3.1.2 单位管理审批流程

（2）填写相关信息，点击确定，流程结束。

图 3.1.3 单位管理审批流程
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3.1.2 特种工人

（1）点击特种工人选项，点击待审批，选择审批意见。

图 3.1.4 特种工人审批流程

（2）填写相关信息，点击确定，流程结束。

图 3.1.5 特种工人审批流程
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3.1.3 项目管理

（1）点击项目管理选项，点击待审批，选择审批意见。

图 3.1.6 项目管理审批流程

（2）填写相关信息，点击确定，流程结束。

图 3.1.7 项目管理审批流程
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3.1.4 产权备案

（1）点击产权备案选项，点击待审批，选择审批意见。

图 3.1.8 产品备案审批流程

（2）填写相关信息，填写备案编号，点击确定，流程结束。

图 3.1.9 产品备案审批流程
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3.1.5 安装告知

（1）点击安装告知选项，点击待审批，选择审批意见。

图 3.1.10 安装告知审批流程

（2）填写相关信息，点击确定，流程结束。

图 3.1.11 安装告知审批流程
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3.1.6 使用登记

（1）点击使用登记选项，点击待审批，选择审批意见。

图 3.1.12 使用登记审批流程

（2）填写相关信息，填写备案编号，点击确定，流程结束。

图 3.1.13 使用登记审批流程
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（3）审批通过后，出现打印按钮，进入制证窗口。

图 3.1.14 使用登记审批流程

（4）使用登记证的制作：

注意事项

1) 制证前务必审查各项数据确保准确。

2) 因数据需要多次交换，请等待十分钟后刷新本页面查看制证结果。

3) 制证失败，请参考下面住建部反馈，要求企业单位修改相关错误数

据后，可再次点击下面制证链接

4) 制证链接不要频繁点击。

制作操作图示
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制作成功的显示结果：
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制作失败的显示结果：

制作失败后需要按照住建部反馈的失败原因修改相应数据，然后

再点击制证链接。

3.1.7 拆卸告知

（1）点击拆卸告知选项，点击待审批，选择审批意见。（分两

级审批）
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图 3.1.15 拆卸告知审批流程

（2）填写相关信息，分配监督员，点击确定，流程结束。

图 3.1.16 拆卸告知审批流程
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拆卸告知通过后，要返回对应的使用登记证书制作窗口点击“完

工注销”链接进行注销证书操作。
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附件：

整体框架流程图
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