[bookmark: _Toc503879948]危运从业人员岗位登记操作指引

岗位登记说明
1、危运从业人员岗位登记（驾驶员、押运员）方式由原先的企业向危运协会提交资料进行登记变更为：通过货运综合平台“岗位登记”模块进行网上提交登记（含已登记在岗人员信息发生变化后，需要修改从业人员信息、附件资料的）
2、持外省从业资格证件的驾驶员进行岗位登记时取消原先的转籍要求，选择 “省外”登记界面，同时需增加提供以下两项资料：一是“道路运输从业人员从业资格证件核查表”（通过政府部门（交通部门）向社会公布的网站、公众号等官方渠道可查询证实从业人员证件合法有效的，可以不提交本表）；二是“3年内无重大交通责任事故记录证明”。
岗位登记（此模块指：对新聘用人员进行岗位登记）
企业通过登录货运综合平台在左侧菜单栏中，找到【业务管理】中的【岗位登记】功能。如图所示

在岗位登记页面中找到岗位登记按钮，点击后如下图所示（“省内”页面）。




通过录入姓名和身份证号码自动加载人员信息


需要补全的信息如下图所示

材料附件格式，大小要求，JPG，PDF格式、3M以下。（注：劳动合同5M以内，文件名长度建议30字以内）
（说明：持广东省IC卡从业资格证件的驾驶员，“3年内无重大交通责任事故记录证明”为选填材料）
保存方式说明，暂存指的是保存为草稿不提交到管理端审核，下次可以通过【岗位登记】列表中可以继续操作。

处理退回
1) 岗位登记退回处理（此模块指管理端对新登记人员审核不通过退回的记录）
企业通过登录货运综合平台在左侧菜单栏中，找到【业务管理】中的【岗位登记】功能。在列表找到状态数据为审核不通过的记录，通过点击【重新报备】按钮可以调整人员信息，具体操作和第一步中是一致的。

请按照退回原因，作出相应的调整再次提交到管理端审核。

1) 人员信息修改退回处理（此模块指修改人员信息审核不通过退回的记录）
在左侧菜单栏中，找到【业务管理】中的【岗位登记】功能，如图所示。人员信息调整操作与上一步是一致的。

离岗功能
1) 解聘操作
企业通过登录货运综合平台在左侧菜单栏中，找到【基础信息】中的【人员信息】功能，如图所示。


在人员信息列表中找到 解聘按钮。点击之后如下图所示。
 
请输入解聘原因点击确定即可。

2) 离岗记录（此模块显示本企业解聘人员信息）
在左侧菜单栏中，找到【基础信息】中的【离岗人员】功能，如图所示

[bookmark: _GoBack]以下是离岗人员信息列表（所有历史记录均保留）。
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