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本操作手册主要是针对在安徽省人力资源和社会保障厅网上办事大厅办理或者查询打印城镇职工社会保险相应模块的操作流程进行描述。
[bookmark: _Toc25939755][bookmark: _Toc49852676][bookmark: _Toc14775384]登录
操作步骤：
1、 在浏览器中输入以下IP地址进行访问安徽省人力资源和社会保障厅网上办事大厅访问地址：
测试环境地址：http://61.190.31.166:14200/ggfwwt/home/index。
2、 注意事项
地市在正式上线省集中职工社保网办服务之前，请在测试环境进行测试，请勿在正式环境操作网办服务。
3、 在登录页面中登录，如下图：
[image: ]
4、 登录后，进入安徽省人社厅网上办事大厅界面，切换成对应的地市。每个地市对应的服务不完全一样，在使用过程中请选择本人参保的地市进行办理业务。
[image: ]
5、 个人用户在办事时，先在导航栏可点击“个人办事”，然后在下方左侧选择“城镇职工社会保险”这一栏即可看到能够办理的服务事项，然后点击具体的服务会跳转到具体的功能页面。
[image: ]
6、 单位用户在办事时，先在导航栏可点击“法人办事”，然后在下方左侧选择“城镇职工社会保险”这一栏即可看到能够办理的服务事项，然后点击具体的服务会跳转到具体的功能页面。
[image: ]
还有一种方式，单位用户可以点击导航栏“法人办事”下方的图片，然后会跳转到指定的网办服务模块，选择“城镇职工社会保险”即可跳转具体网办页面。
[image: ]
注：如无省政务账号，请先进行注册操作。
[bookmark: _Toc49852677]个人办事
[bookmark: _Toc49852678][bookmark: _Toc16199][bookmark: _Toc25681384]个人权益记录查询打印
进入“个人办事”，搜索“个人权益单记录打印”，进行查询，如下图：
[image: ]
选择“参保地”和“年度”，点击查询，可进行查询和导出PDF，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc49852679]个人转移信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“个人转移信息查询（市级）”便可查询城镇职工社会保险个人转移信息。结果如下图：
[image: ]
[image: ]
导出excel后如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852680]个人参保证明打印
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“个人参保证明打印”便可查询打印个人参保证明。查询结果如下图：
[image: ]
点击“导出pdf”即可打印个人参保证明，打印结果如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc49852681]参保缴费凭证打印
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“参保缴费凭证打印”便可查询打印参保缴费凭证。查询结果如下图：
[image: ]
点击“导出pdf”，即可打印参保缴费凭证，打印如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852682]人员变动信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“个人变动信息查询”便可查询城镇职工社会保险人员变动信息查询。查询结果如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc49852683]个人缴费明细打印
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“个人缴费明细打印”便可查询城镇职工社会保险个人缴费明细。查询结果如下图：
[image: ]
点击“导出pdf”，即可打印省直养老保险个人缴费汇总，打印pdf如下图：
[image: ] 
[image: ]
[bookmark: _Toc49852684]养老待遇发放信息表打印
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“养老待遇发放信息表打印”便可查询城镇职工社会保险养老待遇发放信息表。查询结果如下图：
[image: ]
导出打印pdf之后，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc49852685]退休人员基本养老金计发表打印
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“养老保险退休人员养老金计发表打印”便可查询养老保险退休人员养老金计发表。查询结果如下图：
[image: ]
点击“导出PDF”即可将养老保险退休人员养老金计发表基本，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852686]参保信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“参保信息查询”便可查询个人参保信息。查询结果如下图：
 [image: ]
[bookmark: _Toc49852687]机关事业单位基本养老保险与城镇企业职工基本养老互转申请印
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“机关事业单位基本养老保险与城镇企业职工基本养老互转申请”便可查询机关事业单位基本养老保险与城镇企业职工基本养老互转申请。查询结果如下图：
[image: ]
点击“导出”，即可打印机关事业单位基本养老保险与城镇企业职工基本养老互转申请，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852688]供养亲属抚恤金待遇查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“供养亲属抚恤金待遇查询”便可查询供养亲属抚恤金待遇。查询结果如下图：
[image: ]
	点击“导出pdf”按钮即可导出，导出后如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852689]个人基本信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“个人基本信息查询”便可查询个人基本信息。查询结果如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852690]临时账户转移查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“临时账户转移查询”便可查询临时账户转移信息。查询结果如下图：
[image: ]
点击“导出pdf”按钮即可导出，导出后如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc49852691]个人账户信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“个人账户信息查询”便可查询个人账户信息。查询结果如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852692]城镇职工基本养老保险与城乡居民基本养老保险制度衔接申请
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“城镇职工基本养老保险与城乡居民基本养老保险制度衔接申请”便可查询城镇职工基本养老保险与城乡居民基本养老保险制度衔接申请信息。查询结果如下图：
[image: ]
点击“导出”后，即可导出如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852693]养老金待遇测算
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“养老金待遇测算”便可测算养老金待遇。查询结果如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852694]养老金证明打印
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“养老金证明打印”便可查询养老金证明。查询结果如下图：
[image: ]
点击“导出”后如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852695]工伤定期待遇信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“工伤定期待遇信息查询”便可查询工伤定期待遇信息。查询结果如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc49852696]失业待遇发放信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“失业待遇发放信息查询”便可查询失业待遇发放信息。查询结果如下图

[image: ]
[bookmark: _Toc49852697]技能提升补贴申领
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“技能提升补贴”便可申报技能提升补贴。查询结果如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852698]个人未参保证明打印
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“个人未参保证明打印”便可查询个人未参保证明。查询结果如下图：
[image: ]
导出后如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852699]失业保险待遇支付（发放）信息查询
同第19，失业待遇发放信息查询。
[bookmark: _Toc49852700][bookmark: _Hlk41058725]养老待遇信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“养老待遇信息”便可进入城镇职工社会保险养老待遇信息。如下图：
[image: ]
点击“导出pdf”即可导出如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852701]失业人员综合信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“失业人员综合信息查询”便可查询。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852702]灵活就业人员参保登记
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“灵活就业人员参保登记”，填写完善必填的信息，点击提交，即可办理。
[image: ]
[bookmark: _Toc49852703]城镇职工养老保险关系转移接续申请
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“城镇职工养老保险关系转移接续申请”便可查询城镇职工养老保险关系转移接续申请。如下图：
[image: ]
导出后，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852704]离退休人员调资明细查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“离退休人员调资明细查询”便可查询离退休人员调资明细查询。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852705]社会保险欠费补缴申报
[bookmark: _GoBack]点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击社会保险欠费补缴申报”。如下图：
[image: ]
点击查看详情，即可进行申报。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852706]失业保险金申领
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“失业保险金申领”，填写好相关的信息，点击提交，即可申请失业保险金。如下图：
[image: ]
点击提交即可申领，点击撤销即可撤销申领记录。

[bookmark: _Toc49852708]失业保险待遇支付<生育补助费>
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“失业保险待遇支付<生育补助费>”，填写好相关的信息，点击提交，即可申请失业保险待遇支付<生活补助费>。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852709]创业补贴
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“创业补贴”，填写好相关的信息，点击提交，即可申请创业补贴。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852710]工伤保险待遇信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“工伤保险待遇信息查询”，填写好相关信息后即可工伤保险待遇信息，结果如下图所示：

[image: ]
[bookmark: _Toc49852711]转诊转院申请
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“转诊转院申请”，填写好相关信息后即可申报转诊转院，结果如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852712]异地居住就医申请
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“异地居住就医申请”，填写好相关信息后即可申报异地居住就医，结果如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852713]工伤申报信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“工伤申报信息查询”，即可查询工伤申报信息，结果如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc49852714]异地基本信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“异地基本信息查询”，即可查询异地基本信息，结果如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852715]工伤医疗费用信息
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“工伤医疗费用信息”，即可查询工伤认定结论打印，结果如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852716]个人其他待遇信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“个人其他待遇信息查询”，即可查询个人其他待遇信息，结果如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852717]工伤保险待遇发放信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“工伤保险待遇发放信息查询”，即可查询工伤认定结论打印，结果如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852718]辅助器具配置查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“辅助器具配置查询”，即可查询辅助器具配置，结果如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852719]伤残待遇信息查询
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“伤残待遇信息查询”，即可查询伤残待遇信息，结果如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc49852720]工伤认定结论补打
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“工伤认定结论补打”，即可查询工伤认定结论打印，结果如下图所示：

[image: ]
点击导出后，如下图所示：
[image: ]
退休证明打印
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“退休证明打印”，即可查询退休证明并打印，结果如下图所示：
[image: ]
点击导出后，如下图所示：
[image: ]

工伤待遇保险维护申请
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“工伤待遇保险维护申请”，维护工伤待遇保险申请，结果如下图所示：
[image: ]
点击申请即可申请。
一次性趸交申报
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“一次性趸交申报”，即可办理一次性趸交申报，结果如下图所示：
一次性趸交申报需满足以下条件：
1.趸缴月数合计为养老保险未满15年剩余所需缴纳的月数
2.缴费基数区间为[3017.01 - 15085.05]
3.单位缴费额=单位缴费基数*单位缴费比例*趸缴月数，个人缴费额=个人缴费基数*个人缴费比例*趸缴月数
[image: ]
提交成功后：
[image: ]
异地工伤就医报告
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“异地工伤就医报告”，即可异地工伤就医，结果如下图所示：
[image: ]
点击申请：
[image: ]
及表示申请成功。
转诊转院
点击“城镇职工社会保险”二级菜单，点击“转诊转院”，即可申请转诊转院，结果如下图所示：
[image: ]
点击申请，
[image: ]
及显示申请成功。
[bookmark: _Toc49852721]单位办事
[bookmark: _Toc41253379][bookmark: _Toc49179947][bookmark: _Toc49852722]首页
首页主要用来查看常用的信息，包括单位的基本信息和公告消息。提供单位信息、公告消息的查看、单位切换地市和分支机构选择的功能。[image: ]
[bookmark: _Toc41253380][bookmark: _Toc49179948][bookmark: _Toc49852723]单位基本信息
查看单位的基本信息，包括单位名称、所属地市、单位编号、统一社会信用代码等信息。[image: ]
[bookmark: _Toc41253381][bookmark: _Toc49179949][bookmark: _Toc49852724]单位切换地市
单位如果同时在多个地市都有开通多险平台，可点击首页右上角的[image: ]按钮打开单位切换地市的页面切换地市进行业务申报。
[image: ]
[image: ]

切换地市步骤如下：
1、 选择账号对应地区；

[image: ]
2、 选择完账号对应地区，还能看到该单位在该地区对应参保的险种
[image: ]
3、 点击[image: ]按钮即可切换地市。
分支机构选择
单位如果同时存在多个二级机构，可点击首页右上角的[image: ]按钮打开单位切换二级机构的页面切换二级机构进行业务申报。分支机构切换后，在办理增员、人员信息变更等业务时会自动带出当前选择的分支机构单位名称，用户也可自行选择对应的分支机构。
[image: ]
[image: ]
切换二级机构步骤如下：
1、 选择单位对应二级机构；
[image: ]
2、 选择完单位对应二级机构后，还能看到下方提示：“Tip:不选择分支机构则切换为原单位”;
[image: ]
3、 点击[image: ]按钮即可切换二级机构。

[bookmark: _Toc41253383][bookmark: _Toc49179950][bookmark: _Toc49852725]消息列表
消息列表主要展示最近收到的消息，点击标题可进入查看消息详细信息。点击“查看全部”按钮可查看完整的消息列表及消息对应的接收时间。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc49179951][bookmark: _Toc49852726]业务办理
业务办理主要进行各类申报的办理，包括增减员申报、信息变更申报、缴费基数申报和工伤保险服务相关申报，主要提供增员申报、减员申报、个人信息变更、减员原因变更、单位信息变更、缴费基数变更等功能。
[bookmark: _Toc41253385][bookmark: _Toc49179952][bookmark: _Toc49852727]人员列表
人员列表主要用于查看本单位所有人员信息（包括在职和非在职），并提供增员、减员、信息变更等业务申报功能的快捷入口。
[image: ]
[bookmark: _Toc41253386][bookmark: _Toc49179953][bookmark: _Toc49852728][bookmark: _Hlk5010123]新增人员
人员列表提供增员申报的入口。增员申报业务主要包括新参保和调入，新参保即人员的首增，调入即人员从其他单位进行调入。
[bookmark: _Hlk4488480][bookmark: _Hlk4612801]步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→人员列表；
2、 点击[image: ]的按钮，打开增员的页面；
3、 在查询条件里选择证件类型，输入正确的证件号码和姓名，点击“查询”按钮，查询指定人员；
4、 勾选要进行申报的险种，如遇无法勾选，可鼠标移动到险种旁的[image: ]图标查看原因，常见的无法勾选原因为该人员前单位未进行减员调出。勾选后，下方出现对应险种的参保信息面板，几个险种的增员又分为新参保和调入两种情况，系统会自动出现对应的新参保或续保。
[image: ]
5、 同步办理用工劳动选择“是”，下方会出现“用工劳动备案信息”。
[image: ]
6、 正确填写个人信息和参保信息（如果该人员之前已在本平台参保过某险种，系统将按照养老保险、工伤保险、失业保险的顺序自动填充个人信息），填写完成后，点击“保存”按钮提交申报；
7、 保存后，可在弹窗看到提交结果；
[image: ]
8、 对某人增员后，可在本页面顶部清空条件，直接查询其他人员进行增员。
[bookmark: _Toc41253387][bookmark: _Toc49179954][bookmark: _Toc49852729]减员
人员列表提供减员申报的入口。主要用于对人员进行减员调出申报。[image: ]
步骤：
1、 [bookmark: _Hlk4613560]在菜单里，选择业务办理→人员列表；
2、 可通过查询功能找到要申报的人员，查询条件包括证件号码和参保险种。找到人员后，点击人员后方的[image: ]按钮，打开减员申报的页面；
3、 减员默认同步办理用工备案（国家公务员、参考公务员管理人员、事业单位在编人员除外），备案解除二级原因和三级原因为联动下拉选项，需要先选择“备案解除二级原因”，才会出现相应的“备案解除三级原因”。
4、 [bookmark: _Hlk4615754][bookmark: _Hlk4615786]正确选择减员原因，填写完成后，点击“保存”按钮提交申报；
[image: ]
5、 保存后，可在弹窗看到提交结果；
[image: ]
6、 对某人减员后，可在本页面顶部清空条件，直接查询其他人员进行减员。
[bookmark: _Toc41253389][bookmark: _Toc49179955][bookmark: _Toc49852730]信息变更
人员列表提供信息变更（个人信息变更）的入口。主要用于对部分信息进行个人信息变更申报。
[image: ]
步骤：
1、 [bookmark: _Hlk4613735]在菜单里，选择业务办理→人员列表；
2、 [bookmark: _Hlk13587941]可通过查询功能找到要变更信息的人员，查询条件包括证件号码、姓名等。找到人员后，点击[image: ]按钮打开个人信息变更页面；
[image: ]
3、 修改需要变更的信息，提交变更后，可在弹窗看到提交结果；[image: ]
4、 对某人进行个人信息变更后，可在本页面顶部清空条件，直接查询其他人员进行个人信息变更。


[bookmark: _Toc41253390][bookmark: _Toc49179956][bookmark: _Toc49852731]增减员申报
增减员申报主要进行增减员申报的办理，提供增员申报、批量增员、批量调入、减员申报等功能。
1. [bookmark: _Toc41168561][bookmark: _Toc13817365][bookmark: _Toc5035347][bookmark: _Toc13818183][bookmark: _Toc17907878][bookmark: _Toc5095747][bookmark: _Toc13763452][bookmark: _Toc13821928][bookmark: _Toc13822016][bookmark: _Toc13763345][bookmark: _Toc5043251][bookmark: _Toc13763557][bookmark: _Toc18333807][bookmark: _Toc42440236][bookmark: _Toc13817887][bookmark: _Toc14186536][bookmark: _Toc14186807][bookmark: _Toc5095844][bookmark: _Toc17907790][bookmark: _Toc41065309][bookmark: _Toc13821812][bookmark: _Toc7969416][bookmark: _Toc41253391][bookmark: _Toc41065197][bookmark: _Toc49179957][bookmark: _Toc49755366][bookmark: _Toc49852732][bookmark: _Hlk4442033]
2. [bookmark: _Toc5095748][bookmark: _Toc41065310][bookmark: _Toc17907879][bookmark: _Toc41065198][bookmark: _Toc13763346][bookmark: _Toc5095845][bookmark: _Toc13818184][bookmark: _Toc5035348][bookmark: _Toc5043252][bookmark: _Toc13821813][bookmark: _Toc13763558][bookmark: _Toc13822017][bookmark: _Toc17907791][bookmark: _Toc14186537][bookmark: _Toc14186808][bookmark: _Toc13817366][bookmark: _Toc13763453][bookmark: _Toc42440237][bookmark: _Toc41168562][bookmark: _Toc13821929][bookmark: _Toc13817888][bookmark: _Toc7969417][bookmark: _Toc18333808][bookmark: _Toc41253392][bookmark: _Toc49179958][bookmark: _Toc49755367][bookmark: _Toc49852733]
2.1. [bookmark: _Toc13763347][bookmark: _Toc7969418][bookmark: _Toc14186538][bookmark: _Toc13822018][bookmark: _Toc13817367][bookmark: _Toc13821814][bookmark: _Toc42440238][bookmark: _Toc5095846][bookmark: _Toc17907792][bookmark: _Toc5035349][bookmark: _Toc5043253][bookmark: _Toc41065199][bookmark: _Toc13763559][bookmark: _Toc18333809][bookmark: _Toc41168563][bookmark: _Toc13817889][bookmark: _Toc17907880][bookmark: _Toc13821930][bookmark: _Toc5095749][bookmark: _Toc41253393][bookmark: _Toc14186809][bookmark: _Toc41065311][bookmark: _Toc13763454][bookmark: _Toc13818185][bookmark: _Toc49179959][bookmark: _Toc49755368][bookmark: _Toc49852734]
2.2. [bookmark: _Toc13821815][bookmark: _Toc18333810][bookmark: _Toc17907793][bookmark: _Toc13817368][bookmark: _Toc13817890][bookmark: _Toc5043254][bookmark: _Toc41168564][bookmark: _Toc41253394][bookmark: _Toc5035350][bookmark: _Toc17907881][bookmark: _Toc41065312][bookmark: _Toc42440239][bookmark: _Toc14186539][bookmark: _Toc13818186][bookmark: _Toc5095750][bookmark: _Toc5095847][bookmark: _Toc13763560][bookmark: _Toc14186810][bookmark: _Toc7969419][bookmark: _Toc13763348][bookmark: _Toc13821931][bookmark: _Toc41065200][bookmark: _Toc13822019][bookmark: _Toc13763455][bookmark: _Toc49179960][bookmark: _Toc49755369][bookmark: _Toc49852735]
2.2.1. [bookmark: _Toc5035351][bookmark: _Toc5043255][bookmark: _Toc5095751][bookmark: _Toc5095848][bookmark: _Toc7969420][bookmark: _Toc13763349][bookmark: _Toc13763456][bookmark: _Toc41168565][bookmark: _Toc13763561][bookmark: _Toc13822020][bookmark: _Toc41065201][bookmark: _Toc41253395][bookmark: _Toc17907794][bookmark: _Toc14186540][bookmark: _Toc18333811][bookmark: _Toc13821816][bookmark: _Toc13817891][bookmark: _Toc42440240][bookmark: _Toc41065313][bookmark: _Toc17907882][bookmark: _Toc13818187][bookmark: _Toc14186811][bookmark: _Toc13817369][bookmark: _Toc13821932][bookmark: _Toc49179961][bookmark: _Toc49755370][bookmark: _Toc49852736]
[bookmark: _Toc41253396][bookmark: _Toc49179962][bookmark: _Toc49852737]增员申报
增员申报业务主要包括新参保和调入申报，新参保即人员的首增，调入（也称为续保）即人员从其他单位进行调入。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→增减员申报→增员申报；
2、 在查询条件里选择证件类型，输入正确的证件号码和姓名，点击“查询”按钮，查询指定人员；
3、 勾选要进行申报的险种，如遇无法勾选，可鼠标移动到险种旁的[image: ]图标查看原因，常见的无法勾选原因为该人员前单位未进行减员调出。勾选后，下方出现对应险种的参保信息面板，几个险种的增员又分为新参保和续保两种情况，系统会自动出现对应的新参保或续保面板；
[image: ]
4、 正确填写个人信息和参保信息（如果该人员之前已在本平台参保过某险种，系统将按照养老保险、工伤保险、失业保险的顺序自动填充个人信息），填写完成后，点击“保存”按钮提交申报；
5、 如果用工形式选择了非全日制用工、则只允许选择工伤进行参保。
6、 保存后，可在弹窗看到提交结果；
[image: ]
7、 对某人增员后，可在本页面顶部清空条件，直接查询其他人员进行增员。





批量增员
批量增员主要是对人员进行批量增员申报。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→增减员申报→批量增员；
2、 可根据页面中提示的“申报步骤”进行批量增员。
[bookmark: _Toc41253397][bookmark: _Toc49179963][bookmark: _Toc49852738]减员申报
减员申报主要对人员进行调出减员申报。[image: ]

步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→增减员申报→减员申报；
2、 在查询条件里选择证件类型，输入正确的证件号码和姓名，点击“查询”按钮，查询指定人员；
3、 减员默认同步办理用工备案（国家公务员、参考公务员管理人员、事业单位在编人员除外）），备案解除二级原因和三级原因为联动下拉选项，需要先选择“备案解除二级原因”，才会出现相应的“备案解除三级原因”。
4、 正确选择减员原因，填写完成后，点击“保存”按钮提交申报；
[image: ]
5、 保存后，可在弹窗看到提交结果；
[image: ]
6、 [bookmark: _Toc41253398]对某人减员后，可在本页面顶部清空条件，直接查询其他人员进行减员。








批量减员
批量减员主要是对人员进行批量减员申报。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→增减员申报→批量减员；
2、 可根据页面中提示的“申报步骤”进行批量减员。



[bookmark: _Toc49179964][bookmark: _Toc49852739]信息变更申报
信息变更申报主要用于对个人信息变更、减员原因变更、单位信息变更进行申报，提供个人信息变更、减员原因变更、单位信息变更的功能。
[bookmark: _Toc41253399][bookmark: _Toc49179965][bookmark: _Toc49852740]个人信息变更
个人信息变更主要用于进行个人信息变更申报。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→信息变更申报→个人信息变更；
2、 在查询条件里选择证件类型，输入正确的证件号码和姓名，点击“查询”按钮，查询指定人员；
[image: ]
3、 修改需要变更的信息，提交变更后，可在弹窗看到提交结果；[image: ]
4、 对某人进行个人信息变更后，可在本页面顶部清空条件，直接查询其他人员进行个人信息变更。
[bookmark: _Toc41253400][bookmark: _Toc49179966][bookmark: _Toc49852741]减员原因变更
减员原因变更主要用于进行减员原因变更申报。
[image: ]
[bookmark: _Hlk18324212]步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→信息变更申报→减员原因变更；
2、 在查询条件里，输入正确的证件号码和姓名，点击“查询”按钮，查询指定人员（需在本系统本单位做过减员且审核通过，才可进行减员原因变更申报）；
[image: ]
3、 选择新的减员原因，点击“保存”按钮提交申报；
4、 保存后，可在弹窗看到提交结果；
5、 对某人减员原因变更后，可在本页面顶部清空条件，直接查询其他人员进行减员原因变更。
[bookmark: _Toc41253401][bookmark: _Toc49179967][bookmark: _Toc49852742]单位信息变更
单位信息变更主要进行单位信息变更申报。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→信息变更申报→单位信息变更；
2、 修改需要变更的字段；
3、 点击[image: ]按钮，弹出材料上传面板；
[image: ]
4、 点击[image: ]可选择上传“社会保险基本信息变更表”及其他相关信息证明材料的图片（注意：材料类型需为图片才可）
5、 双击已选择的图片可放大预览，点击“材料上传”面板的“确定”按钮关闭弹框；
6、 点击[image: ]按钮提交单位信息变更申报，提交后，可在弹窗看到提交结果。


[bookmark: _Toc41253402][bookmark: _Toc49179968][bookmark: _Toc49852743]缴费基数申报
缴费基数申报主要用于对缴费基数变更提交申报，提供缴费基数变更、批量缴费基数变更的功能。
[bookmark: _Toc41253403][bookmark: _Toc49179969][bookmark: _Toc49852744]缴费基数变更
缴费基数变更主要用于变更已参保人员缴费基数。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→缴费基数申报→缴费基数变更；
2、 在查询条件输入正确的证件号码或姓名，点击“搜索”按钮，查询指定人员。
3、 在信息列表[image: ]列里填写新的缴费基数（只需修改需要变更的人员），修改结束后，点击“保存”按钮即可看到申报结果弹窗；
4、 保存后，可在弹窗看到提交结果。
[image: ]
[bookmark: _Toc49179970][bookmark: _Toc49852745]批量缴费基数变更
批量缴费基数变更主要用于批量变更已参保人员缴费基数。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→缴费基数申报→缴费基数变更；
2、 第一步：点击“下载模板”按钮，弹出模板下载选框，可选择下载空模板、全部人员或各种人员状态的模板，其中全部人员模板包含所有人员状态;
3、 模板为“.xls”格式文件，按模板要求填写信息，不可变更源模板格式;
4、 第二步：点击“导入模板”，将填写完成的模板重新导入系统，导入后可看到导入详情；
[image: ]
5、 点击第二步的“全部提交”按钮，将所有导入成功的数据全部上传提交。
6、 提交后可在弹窗看到提交结果；
[image: ]
[bookmark: _Toc49852746]失业保险服务
失业保险服务主要用于对创业成功补贴、就业补贴、稳岗返还申领进行申报。
[bookmark: _Toc49852747]创业成功补贴
创业成功补贴主要用于进行创业成功补贴申报。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→失业保险服务→创业成功补贴；
2、 填写要申报的信息，提交数据后，可在弹窗看到提交结果；[image: ]
[bookmark: _Toc49852748]就业补贴
就业补贴主要用于进行就业补贴申报。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→失业保险服务→就业补贴；
2、 填写要申报的信息，提交数据后，可在弹窗看到提交结果；[image: ]



[bookmark: _Toc49852749]稳岗返还申领
稳岗返还申领主要用于进行稳岗返还申领。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→失业保险服务→稳岗返还申领；
2、 填写要申报的信息，提交数据后，可在弹窗看到提交结果；
[image: ]
[bookmark: _Toc49852750]工伤保险服务
工伤保险服务主要用于对工伤事故备案、待遇发放账户维护、异地就医工伤报告进行申报。
[bookmark: _Toc49852751]工伤事故备案
工伤事故备案主要用于进行工伤事故备案申报。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→工伤保险服务→工伤事故备案；
2、 在查询条件输入正确的证件号码或姓名，点击“查询”按钮，查询指定人员。
[image: ]
3、 填写要申报的信息，提交数据后，可在弹窗看到提交结果；
[image: ]


[bookmark: _Toc49852752]待遇发放账户维护
待遇发放账户维护主要用于进行待遇发放账户维护申报。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→工伤保险服务→待遇发放账户维护；
2、 在查询条件输入正确的证件号码或姓名，点击“搜索”按钮，查询指定人员。
[image: ]

3、 点击“待遇发放维护”按钮，进入数据填报页面
[image: ]
4、 填写要申报的信息，提交数据后，可在弹窗看到提交结果；[image: ]

[bookmark: _Toc49852753]异地工伤就医报告
异地工伤就医报告主要用于进行异地工伤就医报告申报。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→工伤保险服务→异地工伤就医报告；
2、 在查询条件输入正确的证件号码或姓名，点击“搜索”按钮，查询指定人员。
[image: ]

3、 点击异地工伤就医报告按钮，进入数据填报页面
[image: ]
4、 填写要申报的信息，提交数据后，可在弹窗看到提交结果；
[image: ]
[bookmark: _Toc49852754]养老保险服务
养老保险服务主要用于对暂停养老待遇、一次性趸缴申报进行申报。
[bookmark: _Toc49852755]暂停养老待遇
暂停养老待遇主要用于进行暂停养老待遇申报。
[image: ]

步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→养老保险服务→暂停养老待遇；
2、 在查询条件输入正确的证件号码或姓名，点击“搜索”按钮，查询指定人员。
[image: ]
4、 填写要申报的信息，提交数据后，可在弹窗看到提交结果；
[image: ]


[bookmark: _Toc49852756]一次性趸缴申报
一次性趸缴申报主要用于进行一次性趸缴申报。
[image: ]

步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→养老保险服务→一次性趸缴申报；
2、 在查询条件输入正确的证件号码或姓名，点击“搜索”按钮，查询指定人员。
[image: ]
5、 填写要申报的信息，提交数据后，可在弹窗看到提交结果；
[image: ]

[bookmark: _Toc41253404][bookmark: _Toc49179971][bookmark: _Toc49852757]相关查询
相关查询主要进行职工退补记录查询、单位个人缴费明细查询及人员申报查询，提供职工退补记录查询、单位个人缴费明细查询及人员申报查询功能。
[bookmark: _Toc49179972][bookmark: _Toc49852758]职工退补记录查询
菜单里，通过选择相关查询→职工退补记录查询进入。
选择结算期或者输入证件号码，点击搜索进行查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc49179973][bookmark: _Toc49852759]单位个人缴费明细查询
菜单里，通过选择相关查询→单位个人缴费明细查询进入。
可通过选择相应参保险种或缴费起止年月进行查询，也可右上角“导出”按钮导出查询结果的excel格式文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc49179974][bookmark: _Toc49852760]人员申报查询
人员申报查询主要用于查询人员的待审核和审核记录。
[bookmark: _Toc49852761]待提交数据查询
待提交数据查询主要用于对处于待提交状态的增减员、缴费基数调整等业务的申报记录进行查看。
在菜单里，通过选择相关查询→人员申报查询→待审核数据查询进入。[image: ]
进来页面后默认没有显示数据，在查询条件里可点击“更多”按钮查看所有条件，条件包括申报险种、申报日期、业务类型等，填写条件后点击“搜索”才能查询对应列表。
如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。
如确认数据无误就可以根据业务类型点击“业务提交”提交到经办系统

[bookmark: _Hlk13505867][bookmark: _Toc41253406][bookmark: _Toc49179975][bookmark: _Toc49852762]待审核数据查询
待审核数据查询主要用于对处于待审核状态的增减员、缴费基数调整、信息变更及其他申报业务的申报记录进行查看。
[bookmark: _Hlk18315356]在菜单里，通过选择相关查询→人员申报查询→待审核数据查询进入。[image: ]
[bookmark: _Hlk18315623]进来页面后默认没有显示数据，在查询条件里可点击“更多”按钮查看所有条件，条件包括申报险种、申报日期、业务类型等，填写条件后点击“搜索”才能查询对应列表。
[bookmark: _Hlk5021018]如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。
[bookmark: _Toc41253407][bookmark: _Toc49179976][bookmark: _Toc49852763][bookmark: _Hlk5019799]审核记录查询
审核记录查询主要用于对审核未通过或审核通过的增减员、缴费基数调整、信息变更及其他申报业务的申报记录进行查看。
在菜单里，通过选择相关查询→人员申报查询→审核记录进入。
进来页面后默认没有显示数据，在查询条件里可点击“更多”按钮查看所有条件，条件包括申报险种、申报日期、业务类型等，填写条件后点击“搜索”才能查询对应列表。[image: ]
如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。


[bookmark: _Toc41253408][bookmark: _Toc49179977][bookmark: _Toc49852764]报表打印
报表打印主要进行参保和缴费相关证明的查看和打印。
[bookmark: _Toc41253409][bookmark: _Toc49179978][bookmark: _Toc49852765]参保相关证明
参保相关证明主要用于查看企业和单位的相关参保证明，提供单位参保证明、单位人员变动信息的功能。
单位参保证明
[bookmark: _Hlk41053979]在菜单里，选择报表打印→参保相关证明→单位参保证明即可打开报表。
[image: ]
[bookmark: _Toc41253411]点击报表左上方的[image: ]按钮可打印报表，点击[image: ]按钮可下载报表。
[bookmark: _Toc49179980][bookmark: _Toc49852767]单位人员变动信息
在菜单里，选择报表打印→参保相关证明→单位人员变动信息。
[image: ]
选择办理起止日期后点击[image: ]即可打开单位人员变动信息报表页面。[image: ]
点击报表左上方的[image: ]按钮可打印报表，点击[image: ]按钮可下载报表。


[bookmark: _Toc41253412][bookmark: _Toc49179981][bookmark: _Toc49852768]缴费相关证明
缴费相关证明主要用于查看人员和单位相关缴费证明，提供单位缴费通知单、人员缴费明细的功能。
[bookmark: _Toc41253413][bookmark: _Toc49179982][bookmark: _Toc49852769]单位缴费通知单
在菜单里，选择报表打印→缴费相关证明→单位缴费通知单。[image: ]
选择经办起始日期后，点击[image: ]按钮后，即可在下方出现单位的缴费信息。如需打印，请单击[image: ]按钮打开报表页面。
[image: ]	点击报表左上方的[image: ]按钮可打印报表，点击[image: ]按钮可下载报表。
[bookmark: _Toc41253414][bookmark: _Toc49179983][bookmark: _Toc49852770]人员缴费明细
[bookmark: _Hlk4968795]在菜单里，选择报表打印→缴费相关证明→人员缴费明细即可打开页面。[image: ]
查询条件时，查询条件包括证件号码、险种类型，起止年月能选择的最大的区间段为1年，输入查询条件后点击“搜索”按钮，即可在列表看到对应数据。
点击人员后方的[image: ]链接，即可打开该人员的缴费明细报表。[image: ]
点击报表左上方的[image: ]按钮可打印报表，点击[image: ]按钮可下载报表。
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