附件5：

二级建造师合格证书（增项证明）办理流程

2018年度二级建造师资格考试合格证书（增项考试合格证明）因办理人员多，为使考试合格证书安全有序发放给合格人员，今年考试合格证书将于11月5日—9日，重庆市人事考试中心综合服务窗口（重庆市渝北区春华大道99号2号楼2205室）集中办理。请办理考试合格证书的人员，务必按照证书办理流程的有关要求，提前准备好相关办理资料，按时领取考试合格证书（增项考试合格证明）。
第一步：请考试成绩合格人员登录重庆人事考试网站通知公告栏，查看并认真阅读“重庆市人事考试中心关于办理2018年度重庆市二级建造师资格考试合格证书（考试合格证明）的通知”。

第二步：请在“通知”第五条办证注意事项中找寻红色标记的“证书编号查询”或“合格证明编号查询”，点击红色标记，输入本人姓名和身份证号码，查询本人的“证书编号”或“合格证明编号”，填入合格人员登记表“证书（证明）编号” 栏。
第三步：请在“通知”第五条办证注意事项中点击可下载《重庆市二级建造师资格考试合格人员报名条件证明表》《重庆市二级建造师资格考试合格人员登记表》；办理增项合格证明的下载《重庆市二级建造师增项资格考试合格人员登记表》。其中，领取考试合格证书的考生点击并下载《重庆市二级建造师资格考试合格人员报名条件证明表》1份、《重庆市二级建造师资格考试合格人员登记表》1式3份；领取增项考试合格证明的考生点击并下载《重庆市二级建造师增项资格考试合格人员登记表》1份。然后参照“通知”附件中有关《样表》的内容，认真填写表中相关内容，将1寸照片粘贴在《合格登记表》上，在《报名条件证明表》上加盖单位公章。

第四步：考试合格人员请在准备好上述资料后，按照“通知”中办理时间安排前往重庆市人事考试中心综合服务窗口（重庆市渝北区春华大道99号2号楼2205室），领取考试合格证书（增项考试合格证明），办证资料不齐全或办理手续不完备的不予受理。
第五步：请在证书办理当天到集中办理地点“资格复查处”将通知中要求的资料分别交工作人员进行复审。复审合格后，到“证书发放处”领取合格证书或者合格证明，并在证书或合格证明规定处贴上照片。到“证书盖章处”将贴上照片的合格证书和《重庆市二级建造师资格考试合格人员登记表》3份交工作人员盖钢印和鲜章，盖章完毕后即办证结束。

办理增项证明的考生在“证书盖章处”将贴上照片的合格证明交工作人员盖钢印和鲜章，盖章完毕后即办证结束。

办理合格证书的持合格证书和《重庆市二级建造师资格考试合格人员登记表》2份离开；办理增项证明的持合格证明离开。
第六步：办证结束离开综合服务窗口，合格证书或增项考试合格证明本人妥善保管，《重庆市二级建造师资格考试合格人员登记表》2份，1份交工作单位放入考生人事档案，1份考生自己保存。

请服从工作人员安排，爱护公共财物，维护公共秩序，安全高效有序领取证书。
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