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注册账号和登录

1.1 注册账号

注意：申办单位需要至少注册一个专管员和审批人才可正常使

用申办证件的流程。注册账号信息提交以后需等待制证室审核

通过后才可使用，审核通过后会收到通过的短信提示。

(1)使用浏览器访问错误!超链接引用无效。浏览器和 qq 浏览器等需

要切换为极速模式，不支持 IE8 及以下版本的浏览器，IE11 请

关闭兼容模式）。

(2)点击“注册”按钮打开注册页面，等待 15 秒后勾选同意选

项后填写注册信息并提交。





提交成功后会如下图所示：

3.待手机收到审核通过的短信后方可使用账号登录到系统



1.2 登录

(1)浏览器访问 http://icms.ynairport.com

(2)输入账号、密码、验证码后点击登录

1.3 首页介绍

系统首页如下图所示，左边为功能菜单，显示内容根据账号角色不同

会有所区别。后边为功能操作区域，点击左边功能后，右边会显示对

应功能的操作界面。

http://icms.ynairport.com


证件申办

2.1 初办证件申请

2.1.1 初办流程介绍

专管员将申请材料填写好后，现在单位内部进行审批（包含单位审核

人、单位审批人审批）。单位内部审批后会回到专管员手里，专管员

按需求提交到委托单位或民航归口管理部门审核，待委托单位或民航

归口管理部门审核完后材料会返回到专管员手中，最后由专管员提交

至制证室审批。





2.1.2 初办申请填报（专管员）

(1)点击菜单中“证件申办”分类下的“证件申办”，然后点击“初办

证件申请”打开办理页面。如下图所示：

(2)在办理界面中先选择要办理的证件类型以及选择要提交给哪个制

证室并上传相关附件，然后点击下一步。

(3)点击“添加人员”打开申办人员信息的填报页面，依次将申办人

员的信息添加到系统中，填写内容会会根据所选证件类型的不同有所

变化，按要求填写信息和上传有效证件照后点击保存。



(4)引领证填写

引领证填写完申办人员后还需要点击“下一步”填写申办期限、通行

道口、申办区域以及选择引领人（引领单位）如下图所示：



(5)根据单位实际情况和需求提交至单位审核人或审批人审批。



2.1.3 审核人、审批人审批材料

(1)专管员将材料提交至审核人或审批人后，审核人和审批人需要打

开菜单“证件申办”分类下的“待办事项”进行办理。打开后能看到

当前需要处理的材料，点击“办理”打开材料进行查看。

(2)审核、审批完成后点击右上方的操作按钮完成当前环节的办理，

右上角按钮会因为账号角色不同有所区别。

(3)审批人审核完成后材料会返回至专管员手中，审核人审核完成后

需要提交至审批人进行审批，待审批人审批结束后再返回给专管员。



2.1.4 专管员办理（提交委托单位、民航归口管理部门审核，

提交制证室

单位审批人审批完成后，材料会返回到专管员手中，此时需要专管员

按要求提交到委托单位、民航归口管理部门进行审核。当委托单位、

民航归口管理部门审核完后，材料会回到专管员手中。最后由专管员

将材料提交到制证室审核



(1)专管员在菜单“证件申办”分类下的“待办事项”功能中能见到

当前需要办理的材料(包括单位审批人及委托单位或明航管理部门审

核、审批好的材料)，点击“办理”打开办理页面



(2)根据需求提交到委托单位、民航归口管理部门审核，最后再提交

至制证室

2.2 续办、变更、补办申请

2.2.1 续办、变更、补办流程介绍

专管员将申请材料填写好后，现在单位内部进行审批（包含单位审核

人、单位审批人审批）。单位内部审批后会回到专管员手里，专管员



按需求提交到委托单位或民航归口管理部门审核，待委托单位或民航

归口管理部门审核完后材料会返回到专管员手中，最后由专管员提交

至制证室审批。

2.2.2 续办、变更、补办申请填报（专管员）

(1)点击菜单中“证件申办”分类下的“证件申办”，然后点击“续办、



变更、补办”打开办理页面。如下图所示：

(2)在办理界面中先选择要办理的证件类型以及选择要提交给哪个制

证室并上传相关附件，然后点击“添加“打开选择证件的界面，选择

要办理的证件。



(3)在人员列表中通过点击“修改“打开编辑页面，通过勾选顶部的

选项来变更内容，最后点击“保存”



2.2.3 审核人、审批人审批材料

(1)专管员将材料提交至审核人或审批人后，审核人和审批人需要打

开菜单“证件申办”分类下的“待办事项”进行办理。打开后能看到

当前需要处理的材料，点击“办理”打开材料进行查看。

(2)审核、审批完成后点击右上方的操作按钮完成当前环节的办理，

右上角按钮会因为账号角色不同有所区别。

(3)审批人审核完成后材料会返回至专管员手中，审核人审核完成后

需要提交至审批人进行审批，待审批人审批结束后再返回给专管员。



2.2.4 专管员办理（提交委托单位、民航归口管理部门审核，

提交制证室

单位审批人审批完成后，材料会返回到专管员手中，此时需要专管员

按要求提交到委托单位、民航归口管理部门进行审核。当委托单位、

民航归口管理部门审核完后，材料会回到专管员手中。最后由专管员

将材料提交到制证室审核

(1)专管员在菜单“证件申办”分类下的“待办事项”功能中能见到

当前需要办理的材料(包括单位审批人及委托单位或明航管理部门审

核、审批好的材料)，点击“办理”打开办理页面



(2)根据需求提交到委托单位、民航归口管理部门审核，最后再提交

至制证室

2.3 持证、委托单位变更

2.3.1 持证、委托单位变更流程介绍

（1）持证单位变更：首先由现持证单位进行填写并进行内部审核审

批后提交到制证室审核直至最后制证领证。



（2）委托单位变更：首先由现委托单位进行填报并进行内部审批，

接着将材料提交至原委托单位进行审核，原委托单位审核完后材料会

返回到现委托单位专管员手中，由现委托单位专管员提交到制证室审

核直至最后制证领证。

（3）持证、委托单位同时变更：首先由现持证单位进行填写和内部

审批，审批通过后将材料提交到现委托单位按委托单位变更流程进行

审批，最后由现委托单位专管员提交到制证室审核直至最后制证领证。

2.3.2 持证、委托单位变更申请填报（专管员）

（1）点击菜单中“证件申办”分类下的“证件申办”，然后点击“持

证、委托单位变更”打开办理页面。如下图所示：



（2）首先选择要变更单位证件的证件类型，接着勾选要变更的是持

证单位还是委托单位，勾选后会出现原持证单位、现持证单位等选项，

按要求选择。

（3）点击变更人员列表的添加按钮打开添加界面，在添加界面中输

入正确的通行证编号和姓名点击搜索，信息正确后会显示对应的证件，

勾选后点击确定即可添加。



（4）点击右上角提交按钮进行下一环节。

背景调查

3.1 填写背景调查申请（专管员）

(1)点击菜单“背景调查”分类中“背景调查申请”，然后点击“新增”

按钮打开填写界面

(2)根据实际情况选择申办信息，填写单位主要领导人姓名和经办人

联系电话后点击“同意并保存”



(3)点击“申办人员”切换至人员列表，点击新增打开人员信息录入

界面，填写信息后保存。如果是换证背调调查的话则需要从系统中选

择对应的人员，添加完人员后再补充详细信息





(4)点击“相关材料上传”，下载所需材料文件，填写后上传

(5)提交至派出所



专管员业务（证件领取、注销）

专管员业务查看待领取证件以及对证件的领取、注销、作废、挂失、

禁用的申请

4.1 查看待领取证件

点击菜单“专管员业务”分类下的“待领取业务”打开待领取证件的

列表能够查看到还未领取的证件。



4.2 证件的领取、注销、作废、挂失、禁用申请

(1)点击菜单“专管员业务”分类下的“业务办理”，点击“新增”打

开填报页面。

(2)选择申请操作，填写申请原因后点击“添加”选择要办理的证件

后点击“提交”
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