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一、登录

在浏览器输入网址：http://124.128.87.9:8810/进入登录页，
入口选择单位企业，填写用户名，密码，验证码进行登录，如下图所示：
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注册

在登录页面注册单位企业账户，注册页面详情如图：
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单位全称：输入公司的全称
单位社会保险编码：输入10位编码
法定代表人（主要负责人）：输入汉字或英文名
代表人电话：输入手机号码或者座机号
登录密码：输入不少于6位的号码
输入正确的信息之后，点击【确认注册】，提示注册成功，跳转

到登录页面。
注：【单位社会保险编码】用于单位企业登录用户名。
三、主界面

单位企业用户登录成功，进入主界面。如图：
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待办事项：显示各项备案信息情况，点击【数字链接】进入详细页面，进行查看、处理。

目前用工总数：此处是需要企业用户，根据实际用工情况，输入用工人数，再点击【更新】即可。

最新广告：点击标题，进入详情页面。

四、单位信息管理

4.1单位信息基本登记

注册的新账号，进入单位信息基本登记页面，注册时填写的信

息，在此页面已经显示，不需要再次录入，如图：
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用户需要在此页面中，完善单位基本信息，进行提交之后，人

社局进行审核。

备注：在人社局未审核单位基本信息时，企业用户可以在【单位基本信息登记】页面，进行修改信息。

4.2单位基本信息变更

在人社局对【单位基本信息】审核通过之后，一般单位企业

用户再次修改基本信息时使用【单位基本信息变更】模块。
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4.3年度人工成本情况

年度人工成本情况模块包括对【年度人工成本情况信息】的新增、修改、导

出、查询、批量提交、批量删除功能。如图：
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4.3.1年度人工成本情况信息——新增

年度人工成本情况信息新增页面如图：
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直接提交：信息的状态是【审核中】
先保存后提交：信息状态是【未提交】，此状态可以对信息再次修改。
4.3.2年度人工成本情况信息——导出

年度人工成本情况信息可以导出，导出分为2种情况，在不选中

任何记录的情况下，点击【导出】是导出所有的记录；使用查询功，例如：查询到2013年的记录，此时点击【导出】，导出的记录是查询显示出的信息。如图：
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4.2.4年度人工成本情况信息——查询

通过【所属年度】、【审核状态】进行查询年度人工成本情况信息。

如图：
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审核状态：分为未提交、未审核、已通过、未通过。
4.2.5年度人工成本情况信息——批量提交

年度人工成本情况信息页面，需要审核多条记录时，可以使用【批

量提交】功能，选中需要提交的记录，再点击【批量提交】即可。
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4.2.6年度人工成本情况信息——批量删除

年度人工成本情况信息页面，需要删除多条记录时，可以使用批

量删除功能，选中需要删除的记录，点击【批量删除】即可。
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五、劳动用工备案

劳动用备案模块包括职工信息备案、职工花名册、续订职工信息、

解除终止职工信息、合同变更综合查询、在岗职工工资调查功能。

5.1职工信息备案

职工信息备案模块包括对职工信息的新增、修改、导入、导出、

查询、批量提交、批量删除功能。

5.1.1新增

新增职工信息备案分别填写基本信息与合同情况，如图：
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备注：在填写信息时，如果不能确认信息的正确性，点击【保存】，可以再次进行修改，如果确认无误，点击【直接提交】，等待审核。
5.1.2导入

劳动用工信息可以通过表格的形式进行导入，需要下载导入模

块，按照要求就行填写即可，如图：
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上传填好的表格信息，如图：
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上传完成之后，再点击【数据效验】，对信息进行检查，如果效验不成功会有提示，如图：

[image: image17.png], BRFRGEE->SHEN, T8 IEHE]





修改表格信息之后，再次点击【数据效验】，提示数据效验通过，再点击【确定导入】。
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5.1.3导出

职工信息备案记录可以导出，导出分为2种情况，在不选中任何

记录的情况下，点击【导出】是导出所有的记录；使用查询功，例如：查询证件类型是身份证，此时点击【导出】，导出的记录是查询显示出的信息。如图：
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5.1.4查询

通过姓名、性别、证件类型、证件号码、户口性质、职工类别、

用工形式、签定合同、开始日期、结束日期、审核状态查询。
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5.1.5批量提交、批量删除

职工信息备案页面，需要审核多条记录时，可以使用【批量提交】

功能，选中需要提交的记录，再点击【批量提交】即可，需要删除多条记录时，使用【批量删除】。
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5.2职工花名册

职工花名册模块记录的是通过审核的职工信息备案，在此页面可

以对记录的信息进行查询、变更、续订、解除、终止操作，可以查看信息详情，点击【详细】即可，如图2。
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图1
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图2

说明：分别点击详细信息页面中的【基本信息】与【合同信息】进行切换页面。

5.2.1变更
在【职工花名册】页面，点击【变更】，进入【劳动合同变更】

页面，可以对【现住址】、【岗位】、【职业资格】、【职工类别】、【用工形式】、【工资形式】、【工资】模块，进行修改信息，同时要选择【变更合同日期】，输入【变更说明】。
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备注：修改完信息之后，点击【确认提交】，信息状态变成【变更审核中】，此记录要人社局进行审核。
5.2.2续订

续订是指对劳动合同的以下信息进行修改。
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合同续订次数：分第一续订、二次或二次以上续订

劳动合同类型：固定期限、无固定期限、以完成一定任务为期限，选择【以一定任务为期限】时，需要在【以完成一定任务说明】处输入信息。

续签起止日期：输入日期

续订合同日期：输入签订续订合同的日期

续订说明：对此次续订的合同进行说明

备注：续订的信息更改之后，点击【确认提交】，状态是续订审核中，需要人社局进行审核。

5.2.3解除

解除劳动合同，需要填写【解除合同日期】、【解除原因】，信息

填完之后，点击【确认提交】，状态是解除审核中，需要人社局进行审核。
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说明：【解除】审核通过之后，此记录不能再进行修改。

5.2.4终止

终止劳动合同，需要填写【终止合同日期】、【终止原因】，信息

填完之后，点击【确认提交】，状态是【终止审核中】，需要人社局进行审核。
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说明：【终止】审核通过之后，此记录不能再进行修改。

5.2.5查询

通过姓名、性别、证件类型、证件号码、户口性质等进行查询，

如图：
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5.2.6导出

职工花名册可以导出，导出分为2种情况，直接单击点击【导出】

是导出所有的记录；使用查询功，例如：查询证件类型是身份证，此时点击【导出】，导出的记录是查询显示出的信息。如图：
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5.3续订职工信息

在【续订职工信息】页面，记录的是在【职工花名册】模块，进

行的续订操作的信息，可以对信息进行查询、导出，对已通过审核的信息可以再次进行修改。
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说明：导出功能与【职工花名册】模块中的导出功能是一致的。
5.4解除终止职工信息

在【解除终止职工信息】页面，列举【已解除】、【已终止】的职

工合同记录。
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查询：通过姓名、性别、证件类型、证件号码等进行查询。
导出：使用查询功能进行导出，显示的是查询中的记录，直接点击【导出】，显示的是所有记录。
查看：点击【详细】，查看记录的详细情况。
5.5合同变更综合查询

在【合同变更综合查询】页面，显示职工合同的变更情况。
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查询：通过姓名、性别、证件类型、证件号码、开始日期、结束日期、审核状态进行查询。

导出：1、通过查询，再点击【导出】，显示的是查询中的信息。

不使用查询功能，直接点击【导出】，显示所有信息。

查看：查看详细信息。
5.6在岗职工工资调查

在岗职工工资调查，记录的是职工的工资信息。

如图：
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5.6.1新增

完善新建在岗职工工资调查信息，如图：
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直接提交：新增记录状态是【审核中】，信息不能进行更改。
先保存后提交：新增记录状态是【未提交】，信息可以进行修改。
5.6.2导入

导入在职职工工资信息，需要下载模板，录入信息之后，在进行

上传，对数据进行效验，准确无误之后，上传成功。
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5.6.3导出

导出分为2种情况，直接单击点击【导出】是导出所有的记录；

使用查询功，例如：查询学历是大学，此时点击【导出】，导出的记录是查询显示出的信息。如图：
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5.6.4查询

通过性别、学历、出生日期等类型进行查询，如图：
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六、年度工资指导线

6.1年度企业落实工资指导线查询
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查询：通过年份进行查询

查看：查看详细信息

6.2年度企业落实工资指导线备案
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新增：主要是经济效益、职工人数、工资发放等信息的填写。

查询：通过年份、审核状态查询

修改：修改信息

批量提交：选中需要提交的记录，进行批量提交。

批量删除：选中需要删除的记录，进行批量删除。

七、系统管理

7.1参数查询

参数查询包括职工备案参数、单位登记参数、其他参数。
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7.2修改密码

单位企业修改进入系统的密码，需要输入原密码、新密码，再下

次登录时输入新密码即可。
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没有单位企业账户，点击此处进行注册。





头部信息：点击“首页”返回系统主页面，可点击“安全退出”系统








