
南京空港国际博览中心
证件申办自助平台
使用说明（2020年暂行）

施工人员、装卸区车辆证件、机力证申办



基本操作

办理展会“施工人员/装卸区车辆/机力证件”，请至“南京空港国际博览中心证件申办自助平台”,
平台网址http://njkg.setfu.com。

基本操作步骤如下：

1. 账号注册登录

注：所有用户需进行免费注册

2. 账号实名认证

3. 账号信息，绑定手机及邮箱

4. 企业备案（装卸区车辆证件申办不需要进行此操作）

5. 凭证管理，上传企业签署后“安全承诺书”等凭证（装卸区车辆证件申办不需要进行此操作）

6. 负责人认证，现场搭建项目负责人信息（装卸区车辆/机力证件申办不需要进行此操作）

7.开票资料

图片



A 布撤展施工人员证件申办步骤

基本操作1.2.3.4.5.6项提交的相关资料审核通过后（48小时内）方可进行证件申办

申办操作步骤如下：

A1.添加布撤展施工人员信息

A2.添加施工人员证件申办订单

A3.网上支付制证费用

A4.打印申办订单凭证，施工负责人持

① 订单凭证

② 本人身份证原件

③ 该展会要求相关凭证

④ 保险单

至制证中心窗口领取相关证件

A5.开具电子发票
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B 装卸区车辆证件申办步骤

基本操作1.2.3项提交的相关资料审核通过后（48小时内）方可进行证件申办

申办操作步骤如下：

B1.添加货运车辆信息

B2.添加货运车辆申办订单

B3.网上支付制证费用

B4.打印申办订单凭证，经办人持

① 订单凭证

② 经办人身份证原件

③ 该展会要求相关凭证

至制证中心窗口领取相关证件

B5.证件使用日期2天后，退证（退押金）申请；未及时退押金证件，展会结束后20日内，剩
余押金原路退回支付账户

B6.开具电子发票
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C 机力证申办步骤

基本操作1.2.3.4.5项提交的相关资料审核通过（48小时内），并获得申办授权，方可进行证
件申办

申办操作步骤如下：

C1.添加特种车辆信息

C2.特种车辆信息审核通过后，添加特种车辆申办订单

C3.网上支付制证费用

C4.打印申办订单凭证，经办人持

① 订单凭证

② 经办人身份证原件

至制证中心窗口领取相关证件

C5.开具电子发票
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1. 账号注册

填写手机号码，获取验证码，

设置密码即可完成注册（所有

搭建单位需新注册）。

注：

1.此账号为对公账号，每个企

业客户只能注册一个，建议使

用企业手机号码进行注册，每

个手机号码只能注册一次。

2.手机短信可能出现延时，如

未收到短信或提示验证码无效，

请重新点击“获取验证码”。

3.登录密码必须是8-20位包含

大小写字母数字组合。
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2. 账号实名认证

上传身份证正反面图片。信息

会自动识别，如无法识别请手

动填写，确认信息无误后提交。

注：

1.建议使用企业法人\股东等较

为稳定的企业员工身份证进行

实名认证。

2. 图片格式为JPG，图片大小

50KB-2MB。

3.上传图片要清晰，不要有多

余边缘。
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3. 账号信息

绑定手机：用于安全校验及必

要时的紧急联系。

绑定邮箱：用于接收制证中心

的各类服务通知

注：

1. 初次账号实名认证后，绑定

手机为账号注册手机号，可自

行设置手机号（变更手机后，

系统账号不变）。

2. 邮箱需手工设置。
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4. 企业备案

上传营业执照复印件，填写信

息后提交。

注：

1.营业执照复印件需加盖公章

（公章必须是彩色图片）。

2. 图片格式为JPG，图片大小

50KB-2MB。

3. 上传图片要清晰。

4. 如系统提示改企业已备案

（恶意抢注，企业员工离职等

情况），企业客户可携带企业

及经办人证明至展馆制证中心

窗口处理后续事宜。
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5. 凭证管理

上传企业签署后“安全承诺书”
等凭证文件。

注：

1. 施工人员证件申办需上传

“安全承诺书”（装卸区车辆不

需上传）。

2. 凭证文件需企业法人签字并

加盖公章（公章必须是彩色图

片）。

3. 图片格式为JPG，图片大小

50KB-1MB。

4. 上传图片要清晰。

图片



6. 负责人认证

添加现场搭建项目负责人信息

及手机号码，根据不同项目可

添加多人。

注：

1. 施工人员证件申办需添加项

目负责人（装卸区车辆不需添

加）。

2. 身份信息会自动识别，如无

法识别请手动填写，头像脸部

若识别成功，无需上传照片；

脸部未全部识别，请手工上传

本人近期照片，确认信息无误

后提交。
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7. 开票资料

完善开票资料，本平台仅提供

电子发票。
图片



A1 添加员工资料

添加需要申请证件的员工信息，通过
3种证件添加员工信息。

注：

1. “二代身份证”，信息会自动识别，
如无法识别请手动填写，头像无法全
部识别时，请手工上传本人近期照片，
确认信息无误后提交。

2. “护照”及“港澳台通行证”，需手工
填写，确认信息无误后提交。

3. 如发现填写虚假信息，将承担相关
法律责任。
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A2  施工人员证件申办

申办相应展会施工人员证件，基本

操作1.2.3.4.5.6项提交的相关资料

审核通过后（48小时内）方可进行

证件申办。

注：

1.请在流程及下载页面，下载《关

于南京空港国际博览中心展会及活

动主办单位购买保险的规定》提前

办理相关保险，未提供相关电子保

单/保单复印件，不予办证或领取

证件。

2. 每张申办订单只可选择一个展会，

一个展馆号，如同一展会承建多个

摊位，请在摊位中手工填写所有馆

号摊位号。每张订单证件数不超过

200张，超出数量请申办多张订单。

3. 可在通过身份证号逐条添加人员

信息，也可添加所有人员后，逐条

删除不需申办证件的人员信息。
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A3  网上支付证件费用

图片

通过“我的订单”选择相关订单，

点击“付款”，使用“支付宝/微信/
银联”手机APP扫描付款“二维码”
进行支付。



A4  打印申办订单凭证

“我的订单”，选择相关订单， 点击

“打印凭证”打印纸质申办订单。

注：

1. 使用A4黑白打印申办订单。

2. “施工人员证”每张工本费30元

3. 施工负责人持

① 订单凭证

② 本人身份证原件

③ 该展会要求相关凭证

④ 保险单

至制证中心窗口领取相关证件

图片



A5  开具电子发票

“我的订单”，选择相关订单，点击

“开票”开具相应金额的电子发票。

图片



B1  添加车辆资料（货运车辆）

添加需要申请证件的车辆信息，
选择大型车（黄牌）/小型车（蓝
牌）。

注：

1. 需手工填写，确认信息无误后

提交。

2. 如发现填写虚假信息，将承担

相关法律责任。 图片



B2  装卸区车辆证件申办

申办相应展会装卸区车辆证件，

基本操作1.2.3.4.5项提交的相

关资料审核通过后（48小时内）

方可进行证件申办。

注：

1. 每张申办订单只可选择一个

展会，同一展会同一车辆如要

多次进出多个展馆，请申办多

张证件。每张订单证件数不超

过10张，超出数量请申办多张

订单。

2. 证件仅在进场日期内使用，

逾期不使用，证件自动失效。

进场日期内一次进出展馆后，

证件失效。

3. 可在通过车辆号码逐条添加

车辆信息。

图片



B3  网上支付证件费用

图片

通过“我的订单”选择相关订单，

点击“付款”，使用“支付宝/微信/
银联”手机APP扫描付款“二维码”
进行支付。



B4  打印申办订单凭证

“我的订单”，选择相关订单， “打印

凭证”打印纸质申办订单。

注：

1. 使用A4黑白打印申办订单。

2. “装卸区车辆证”每张50元及押金

300元，其中制作完毕后50元不退，

遗失损坏不补；此卡仅供单次进出

卸货区，卸货时间为90分钟。90分

钟后每超过30分钟，从押金中扣除

100元，不满30分钟按30分钟计算。

3. 经办人持

① 订单凭证

② 经办人身份证原件

③ 该展会要求相关凭证

至制证中心窗口领取相关证件

图片



B5  退证（退押金）申请

“退证申请”，选择相关订单，点击

“退证”“。

证件使用日期2天后，退证（退押金）

申请；未及时退押金证件，展会结

束后20日内，剩余押金原路退回支

付账户。

图片



B6  开具电子发票

退证（退押金）申请成功后

“我的订单”，选择相关订单，点击

“开票”开具相应金额的电子发票。

图片



C1  添加车辆资料（特种车辆）

添加需要申请证件的车辆信息，
选择特种车辆-叉车/特种车辆-吊
机/特种车辆-其它。

注：

1. 需手工填写，并上传相关资料

的PDF文件，确认信息无误后提

交。

2. 如发现填写虚假信息，将承担

相关法律责任。

图片



C2  机力证申办

申办相应展会机力证，基本操

作1.2.3.4.5项提交的相关资料

审核通过（48小时内），获得

申办授权且特种车辆信息审核

通过，方可进行证件申办。

注：

1. 每张申办订单只可选择一个

展会，一展一车一证，每张订

单证件数不超过10张，超出数

量请申办多张订单。

2. 可在通过车辆号码逐条添加

车辆信息。

图片



C3  网上支付证件费用

图片

通过“我的订单”选择相关订单，

点击“付款”，使用“支付宝/微信/
银联”手机APP扫描付款“二维码”
进行支付。



C4  打印申办订单凭证

“我的订单”，选择相关订单， “打印

凭证”打印纸质申办订单。

注：

1. 使用A4黑白打印申办订单。

2. 机力证100元/辆/展。

3. 经办人持

① 订单凭证

② 经办人身份证原件

至制证中心窗口领取相关证件

图片



C5  开具电子发票

“我的订单”，选择相关订单，点击

“开票”开具相应金额的电子发票。
图片
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