青岛市人力资源和社会保障网劳动保障监察系统用户使用手册         书面审查网上申报操作分册

附件8 
2015年青岛市劳动保障书面审查网上
申报系统用人单位操作使用手册
第1章 引言

1.1 说明
本“使用手册”详细描述了青岛市人力资源和社会保障网劳动保障书面审查网上申报系统（以下简称“书面审查网上申报系统”）的实际界面展现及操作方法。

《青岛市劳动保障书面审查网上申报系统用人单位操作使用手册》编写目的：

1. 为“书面审查网上申报系统”的使用者提供实用清晰的帮助。

2. 给期望了解“书面审查网上申报系统”界面操作风格及具体业务功能的其他市/区的业务人员展现界面。

本手册包含劳动保障监察书面审查网上申报功能的实际界面展现及操作方法。

1.2 目标读者
青岛市劳动保障书面审查网上申报系统的使用者。

1.3 使用环境说明
请使用IE8浏览器。
第2章 系统登录说明

用人单位通过登录青岛市人力资源和社会保障网，点击主界面左下方的网上办事栏“单位办事—书面审查”窗口操作。
系统登录方式：采用输入用户名、密码的方式登录。

2.1 登录说明
2.1.1 登录界面
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输入用人单位的登录用户名和密码，点击【登陆】，进入劳动保障书面审查网上申报系统。如下图所示：
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第3章 劳动保障书面审查网上申报
3.1 劳动保障书面审查网上申报
3.1.1 劳动保障书面审查网上申报界面简介
劳动保障书面审查网上申报界面包含申报内容填写，申报机构选择，派遣用工信息填写。如下图所示：

[image: image3.png]| B | BEEE

JO— S n ypigE. © SRR > BERE > SEREHR
il
PEFE g
o SR EERTREN, ERATRERER.
> BEAEHIR gtz | stiRes [702192590
* AT A
(TR R P
SR BEREL BRI
Ak AgR PAEBRS
TS SEEE i
SEEREA GEA) * BEIE FERAEN
IS #E AR
HEAFHNATIE: — AR - FERI) R -
WAL St A3 T
AR bR
FRT HEAL

BT EEERTAY: EHEEMERRIHEAS





3.1.2 劳动保障书面审查网上申报操作说明
一:填写要求
1：本页面中所有带有红色‘*’均为必填项，不填写系统不能提交
2：其中[image: image4.png]AR FRRAR:
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两项填写后均需要填写相对应的劳务派遣用工情况。
3: 系统提供【提交】和【暂存】两种模式。

3.2 劳务派遣用工情况填写
3.2.1 劳务派遣用工情况填写界面简介
当主界面中的‘向外单位劳务派遣人员’和‘使用外单位劳务派遣人数’两项有一个不为空时，均需要填写劳务派遣用工情况。如下图所示：
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‘向外单位劳务派遣人员’或‘使用外单位劳务派遣人数’填写数据后，下方的【提交】按钮旁会自动增加【下一步】的操作按钮[image: image7.png]



点击【下一步】即可进入填写页面。
3.2.2 劳务派遣用工情况填写操作说明
如图所示：
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1:在本页面中将带有红色‘*’的选项填写后即可点击【保存】进行提交，保存成功后下方的列表中会自动增加一条
2：点击本页面下方的【上一步】即可返回到书面审查网上申报提交页面
3.3 报送机构选择
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 该选项的选择会影响到本次业务提交的审理部门，选择‘报送机构’后，只能在报送的机构进行审理，其他部门无法看到本次提交业务。
注：报送机构分为两级。可以只选择报送机构，也可以选择报送机构的下属审理部门，请自行选择。

3.4 书面审查提交
点击【提交】按钮，即可对本次申报进行提交。

若该页面中存在未填写的必填项，则系统会自动予以提示，如图所示：
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提交成功后，系统会自动按照您选择的报送机构与已提示，如图所示：
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点击【确定】，则本次申报业务完成。

3.5 审批时间预约
3.5.1 界面简介
申报成功后按下图所示，点击菜单【书面审查申报】，即可查看到本次申报的状态及预约情况。如下图所示：
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3.5.2 操作说明
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注：提交后三小时，数据才能同步进入到内部审核人员系统

点击【导出年审表】即可将填写的内容自动生成一个excel文件，您可以自行选择保存或打印年审表，如下图所示：
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