打开软件，如下操作，安全生产许可证--许可证延期申请表--添加
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基本信息 获取证件信息，除了新有效期不需要填写，其余信息补充完整
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主要负责人--添加---获取证件信息--双击选中记录，A证至少为2人，2个人需要兼三个职务，例如第一个人职务为法人兼总经理，第二个人职务就应为分管安全副经理（可根据本公告实际情况分配）；如一个法人有两个公司，A证已在另外一个企业使用，则无需获取证件信息，在表里手动输入需要填写的信息。
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如法人因各种原因无法考取A证，可由本公司符合标准的人考取A证（即代理法人），主要负责人当中职务为法人的人务必要与基本信息里的法人名字一致，如下图
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项目负责人--添加--获取证件信息--双击选中   注意：必须填写证件库中能获取的人员
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专职安全管理人员 其中一个职务为安全管理负责人 其余人职务为专职安全生产管理人员
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特种作业人员  在本公司首次申请或延期复核的人员可直接获取证件信息 如不是本公司人名 手动输入即可
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企业自评材料 没有固定格式企业自行制作 也可咨询当地主管部门
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填完这些表后点击左上角保存，然后上报
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