湖南省株洲市芦淞区人力资源和社会保障局互联网加人社公共服务平台项目操作手册_人社通后台分册

[image: image1.png]Powers/uzns=




人社通操作手册

创智和宇信息技术股份有限公司

二〇一九年十二月

目录
4

1 前言

4

1.1 读者对象

4

1.2 编写目的

4

2 运行环境

4

2.1 硬件环境

4

2.2 软件环境

4

3 应用系统概述

4

3.1 系统总体模块

5

4 系统功能模块操作指南

5

4.1 “个人基本信息管理”操作指南

5

4.1.1 【个人信息修改申报】窗口操作指南

7

4.1.2 【个人基本信息修改确认】窗口操作指南

8

4.1.3 【个人综合查询】窗口操作指南

10

4.1.4 【个人信息修改申报导盘】窗口操作指南

11

4.1.5 【个人信息修改申报审核表打印】窗口操作指南

13

4.2 “单位基本信息管理”操作指南

13

4.2.1 【单位基本信息变更】窗口操作指南

14

4.2.2 【单位信息变更确认】窗口操作指南

16

4.2.3 【单位综合查询】窗口操作指南

18

4.2.4 【每月单位和个人缴费基数查询】窗口操作指南

19

4.2.5 【工伤保险基金收支对比分析】窗口操作指南

19

4.2.6 【待遇发放情况查询】窗口操作指南

20

4.3 “人员异动管理”操作指南

20

4.3.1 【增员申报】窗口操作指南

23

4.3.2 【批量增员报盘】窗口操作指南

23

4.3.3 【增员确认】窗口操作指南

25

4.3.4 【减员申报】窗口操作指南

27

4.3.5 【批量减员报盘】窗口操作指南

28

4.3.6 【减员确认】窗口操作指南

30

4.3.7 【人员增减员异动申报报表打印】窗口操作指南

32

4.4 “单位工资申报管理”操作指南

32

4.4.1 【单位工资申报】窗口操作指南

35

4.4.2 【单位工资申报确认】窗口操作指南

36

4.4.3 【个人工资变更】窗口操作指南

37

4.4.4 【个人工资修改确认】窗口操作指南

38

4.5 “工伤交通住宿伙食费申报”操作指南

38

4.5.1 【工伤住院伙食费批量录入】窗口操作指南

39

4.5.2 【统筹外就医途中交通食宿费录入】窗口操作指南

40

4.5.3 【工伤伙食费申报确认】窗口操作指南

42

4.5.4 【工伤交通伙食费查询】窗口操作指南

43

4.6 “工伤收款账户维护”操作指南

43

4.6.1 【申报录入】窗口操作指南

43

4.6.2 【申报确认】窗口操作指南

44

4.7 “工伤事故备案”操作指南

44

4.7.1 【问题录入】窗口操作指南

45

4.7.2 【事故备案申报确认】窗口操作指南

46

4.8 “工伤保险证明打印”操作指南

46

4.8.1 【工伤保险单位证明打印】窗口操作指南

48

4.8.2 【工伤保险个人证明打印】窗口操作指南




前言

读者对象

本规范的适用读者为单位网上经办用户。

编写目的

为企事业单位用户、创智和宇现场施工组以及公司各技术部门，提供对系统的文字理解；也给使用企业判断系统是否满足其业务需要，提供了文字依据；为创智和宇公司各技术部门，进行人社通系统的设计时，提供统一标准。
在本地化设计时，尽可能周密考虑本系统的实际需求，增强模块化的设计；达到高耦合低聚合的建设目标，使得功能更灵活，可以支持更多样的业务变化。
为项目的完成提供确认和验证的基准。

运行环境

硬件环境

CPU主频不低于2GHZ，内存不低于4G，硬盘容量不少于80G。

软件环境

Windows操作系统,最低Win7，浏览器请使用智慧人社浏览器

应用系统概述

系统总体模块
	序号
	业务名称
	描述

	3
	个人基本信息管理
	包括对个人基本信息修改、确认、个人综合查询。

	4
	单位基本信息管理
	包括对单位基本信息修改、确认、个人综合查询

	5
	人员异动管理
	包括人员异动导航、人员增加异动确认、人员减少异动确认。


系统功能模块操作指南

“个人基本信息管理”操作指南
【个人信息修改申报】窗口操作指南
功能介绍

对人员的基本信息进行申报。
操作步骤

点击【个人基本信息管理】-【个人信息修改申报】，进入【个人信息修改申报】页面。
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在【查询条件】处输入需要进行修改的人员信息，点击【查询】按钮获取人员信息。
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点击【编辑】按钮，在人员基本信息修改窗口修改人员基本信息
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修改完成后，，点击【保存】按钮完成人员基本信息修改申请。
【个人基本信息修改确认】窗口操作指南
功能介绍

对申报的人员基本信息进行确认。
操作步骤

点击【个人基本信息管理】-【个人基本信息修改确认】，进入【个人基本信息修改确认】页面
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点击【查询】按钮，获取符合查询条件的数据。
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选中待确认记录，点击【确认通过】按钮，完成申报确认。
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点击操作列的【修改变更信息】按钮，【查看变更明细】按钮，弹出相应操作页面。点击操作列的【删除】按钮，删除这条未确认记录。
【个人综合查询】窗口操作指南
功能介绍

对参保人员的基本信息、参保信息进行综合查询。
操作步骤

点击【个人基本信息管理】-【个人综合查询】，进入【个人综合查询】页面
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在查询条件中输入人员的身份证号码或名字，点击【查询】，查询到参保人员基本信息：
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点击“参保信息”，查询该人员对应的医保、工伤、失业的参保信息，竖装阅读形式。
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【个人信息修改申报导盘】窗口操作指南

功能介绍
批量对人员的基本信息进行申报。
操作步骤

点击【选择人员】按钮，弹出选择人员页面。
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点击【查询】按钮，获取人员数据，选中要修改的人员记录，点击【保存】按钮进行保存。
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点击【下载模板】按钮，下载带有先前保存数据的Excel文件，填写好后上传文件。点击【导入修改数据】按钮，将文件里的数据在下面的列表里展示。点击【保存修改数据】，完成批量申报。
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【个人信息修改申报审核表打印】窗口操作指南

功能介绍
查询并打印个人信息修改申报审核表。
操作步骤

点击【查询批次号】按钮，获取符合查询条件的选择确认批号。
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点击【打印预览】按钮，获取报表数据。
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点击【打印】按钮，弹出打印页面。
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“单位基本信息管理”操作指南

【单位基本信息变更】窗口操作指南
功能介绍

单位用户对管理的子单位进行变更操作。
操作步骤

点击【单位基本信息管理】-【单位基本信息变更】，进入【单位基本信息变更】页面
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在“单位列表”页面，点击列表记录后的“修改”按钮，弹出“单位基本信息”页面； 
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修改单位基本信息，点击【保存】按钮，将修改信息进行保存并提交。
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其他注意事项
单位基本信息变更提交成功后，需要中心审核（审核通过），变更信息才会生效。
【单位信息变更确认】窗口操作指南
功能介绍

对修改后的单位信息进行变更确认提交操作。
操作步骤

单点击【单位基本信息管理】-【单位基本信息确认】，进入【单位基本信息确认】页面

在查询条件中输入”单位管理码”，审核状态，变更起止时间段等信息，点击【查询】按钮，在查询结果列表中显示符合条件的单位变更记录。
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分别点击操作栏的“删除”，“查看变更明细”， “状态明细”按钮，分别对该条记录进行删除，变更明细和状态明细查看。
勾选该条记录，点击【确认通过】按钮，完成对该条单位变更记录进行确认操作。
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常规的容错处理

点击操作列的“删除”链接，可将选择的待确认信息进行删除操作。
其他注意事项
单位基本信息变更提交成功后，需要中心审核（审核通过），变更信息才会生效。
【单位综合查询】窗口操作指南
功能介绍

查询单位的基本信息、参保信息、缴费信息、员工花名册等详情信息。
操作步骤

单点击【单位基本信息管理】-【单位综合查询】，进入【单位综合查询】页面
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在单位综合查询页面，首先选择单位的所属系统类型，包括“医保子系统”，“工伤子系统”和“失业子系统”，选择好单位的所属系统类型后在该子系统下选择要查询的单位，可以查看到单位的基本信息， 

点击左栏的“参保信息”,可查看各单位的参保记录
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点击“缴费信息”，可以通过选择条件查看单位缴费信息
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点击“员工花名册”按钮，可以按照“个人参保状态”、“个人缴费状态”、“参保身份”过滤查询条件；点击“更新人员花名册”可以同步人员信息。
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【每月单位和个人缴费基数查询】窗口操作指南
功能介绍

查询每月单位和个人缴费基数情况。
操作步骤

单点击【单位基本信息管理】-【每月单位和个人缴费基数查询】，进入【每月单位和个人缴费基数查询】页面
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选择“统计开始时间”、“统计结束时间”、“审核状态”，“核定方式”等查询条件，点击“查询”，查看每月缴费基数信息。
【工伤保险基金收支对比分析】窗口操作指南
功能介绍

查询单位基金收支情况。
操作步骤

单点击【单位基本信息管理】-【工伤保险基金收支对比分析】，进入【工伤保险基金收支对比分析】页面
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选择“统计开始时间”、“统计结束时间”、等查询条件，点击“查询”，查看信息。
【待遇发放情况查询】窗口操作指南
功能介绍

查询单位和个人待遇发放情况。
操作步骤

单点击【单位基本信息管理】-【待遇发放情况查询】，进入【待遇发放情况查询】页面
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选择查询条件，点击“查询”，查看每月缴费基数信息。
“人员异动管理”操作指南

【增员申报】窗口操作指南
功能介绍

人员新参保、人员参保险种类型增加或减少异动申请操作界面。

操作步骤

点击【人社通子系统】-【人员异动管理】-【增员申报】，进入【增员申报】页面；
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输入身份证信息，点击【查询】按钮，过滤出符合条件的人员信息；
点击各类按键，可对查询出的人员进行对应的参保操作；

下方详细介绍各类参保险种的操作：

 新参保操作

在“查询字段”录入新增人员身份证后回车：
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录入人员基本信息和参保信息
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3. 点击“保存”：
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人员续保、人员调入操作
同新参保操作说明

人员参保险种减少操作
同参保险种增加操作说明

【批量增员报盘】窗口操作指南
功能介绍

对单位批量增员报盘申请。
操作步骤

点击【人社通子系统】-【人员异动管理】-【批量增员报盘】，进入【批量增员报盘】页面

点击【增员模板下载】，下载增员模板excel文件至本地；
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在模板中填写人员相关参保信息。

点击浏览，选择上传模板路径，点击【上传】按钮。

【增员确认】窗口操作指南
功能介绍

对单位新增人员的参加的险种信息、以及异动产生的参加险种信息进行确认。

操作步骤
点击【人社通子系统】-【人员异动管理】-【增员确认】，进入【增员确认】页面
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点击操作列下面的删除、修改、详细、审核明细、修改附件，可对记录进行相关操作。
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选中记录（多选），点击【确认通过】，将选中的异动信息确认通过操作；
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【减员申报】窗口操作指南
功能介绍

人员暂停参保，终止参保、在职转退休异动申请操作界面

操作步骤

暂停参保操作

点击【人社通子系统】-【人员异动管理】-【减员申报】，进入【减员申报】页面
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在“证件号码”处输入身份证号，回车。可对改人员进行暂停参保、终止参保的业务操作。
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勾选险种信息
点击“保存”。
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终止参保操作

步骤同暂停参保操作

【批量减员报盘】窗口操作指南
功能介绍

对单位批量减员报盘申请。
操作步骤

点击【人社通子系统】-【人员异动管理】-【批量减员报盘】，进入【批量减员报盘】页面
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点击【减员模板下载】，下载增员模板excel文件至本地；
在模板中填写人员相关参保信息。
点击浏览，选择上传模板路径，点击【上传】按钮。
【减员确认】窗口操作指南
功能介绍

对单位异动产生的永久停保、暂时停保、退休或离休、人员险种调出单位进行确认。
操作步骤

点击【人社通子系统】-【人员异动管理】-【减员确认】，进入【减员确认】页面
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点击操作列下面的删除、修改、详细、审核明细、修改附件，可对记录进行相关操作。
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选中记录点击【确认通过】：
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【人员增减员异动申报报表打印】窗口操作指南
功能介绍

查询出单位异动人员信息。打印申报表
操作步骤

1、点击【人社通子系统】-【人员异动管理】-【人员增员异动报表打印】，进入【人员增员异动报表打印】页面
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2 、 点击【生成报表】
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3 、点击【打印】
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减员申报打印同增员打印操作
“单位工资申报管理”操作指南
【单位工资申报】窗口操作指南
功能介绍

对单位的新年度工资进行申报。
操作步骤

点击【单位工资申报管理】-【单位工资申报】，进入【单位工资申报】页面；

选择申报险种信息，显示单位，再选中需要申报的单位；
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点击【职员表单更新】，弹出提示信息：“更新成功”，更新职员表单信息，并显示更新时间字段信息；
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点击 【职员表单下载】，将职员表单信息保存到本地；
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打开文档填写“申报工资”，再在界面上【导入】；

[image: image55.png]Jasgm

Cassl -

Arial -0

E?ﬁa BN mERR 4% nE
£

gmm | B LU [T (& &

meE o EL

013 F| 5000

[ A B c ) J K
1 ARTHBRXH
2
3 k5 Ef7AID THAAID %4k AID EF#fulD TH#MD £ik#6uD ARSHIESH SHAD | BhA RESIS BRIGHIR BALTHE SELR (BES)
4 : 13 43 165 03 3 5000
51 1 13 43 165 03 3 5000
61 1 13 e 165 03 3 5000
70 1 13 43 165 03 3 5000
8 1 1 13 43 165 50330 5000
9 1 < 13 43 165 03 40 5000
101 1 13 43 165 03 3 5000
111 1 13 43 165 03 3 5000
121 1 13 38( 165 03 3 5000
131 1 13 43 165 03 3 5000]
141 1 13 43 165 03 3 5000
151 1 13 43 165 03 3 5000
16 1 1 13 43 165 03 3 5000
171 1 13 43 165 03 3 5000
181 1 13 43 165 03 3 5000
191 1 43 165 03 3 5000

13




点击【浏览】按钮，打开本地文件选择器，将修改好后的文件【导入】；
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其他注意事项
模板中选择数据需要与系统保持一致，反之则将导致无法导入模板数据。
【单位工资申报确认】窗口操作指南
功能介绍

对单位的新年度工资申报申请进行确认。
操作步骤

点击【单位工资申报管理】-【单位工资申报确认】，进入【单位工资申报确认】页面

点击【查询】，过滤出符合条件的单位工资申报待确认信息：
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选中申报记录，点击【确认提交】，将单位工资确认提交至中心审核。
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常规的容错处理

待确认提交的数据发现有错误时，可点击操作列的“删除”链接，将数据进行删除操作。

【个人工资变更】窗口操作指南
功能介绍

对个人工资进行变更申报。
操作步骤

点击【单位工资申报管理】-【个人工资变更】，进入【个人工资变更】页面；

选择人员后，再选中需要申报的人员；
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录入变更工资信息，点击【保存】；

其他注意事项
有在途申请的记录，不允许申请新的变更

【个人工资修改确认】窗口操作指南
功能介绍

对申请记录进行确认。
操作步骤

点击【单位工资申报管理】-【单位工资申报确认】，进入【单位工资申报确认】页面
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点击【查询】，过滤出符合条件的待确认信息：

选中申报记录，点击【确认提交】，提交至中心审核。
常规的容错处理

待确认提交的数据发现有错误时，可点击操作列的“删除”链接，将数据进行删除操作。

 “工伤交通住宿伙食费申报”操作指南

【工伤住院伙食费批量录入】窗口操作指南
功能介绍

提供工伤住院伙食费批量的录入

操作步骤

点击【工伤交通住宿伙食费申报】-【工伤住院伙食费批量录入】，进入【工伤住院伙食费批量录入】页面；
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选择“开始日期”和“结束日期”点击查询将会把可以录入住院伙食费的人员查询出来，并可以在列表中对数据进行修改和填入，点击【取消修改】则会取消未保存的数据，点击【清空列表】则清空当前列表，点击【保存记录】则将已勾选的修改记录保存到系统中，形成一条未申报记录；
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在已录入未确认人员信息中可以看到已录入的信息，并可以对已录入信息进行修改保存；
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【统筹外就医途中交通食宿费录入】窗口操作指南
功能介绍

提供统筹外就医途中交通食宿费的录入

操作步骤

点击【工伤交通住宿伙食费申报】-【统筹外就医途中交通食宿费录入】，进入【统筹外就医途中交通食宿费录入】页面；
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填写姓名，身份证，出发到达日期将会对该人员进行申报资格验证，验证通过后将会自动填满对应的性别，工伤时间，医疗机构和工伤诊断，再手动填写住宿天数，住宿费，交通工具和交通费，点击【保存记录】进行申报保存；点击【新增记录】可以刷新填写框继续新增统筹外就医途中交通食宿费；选择【未确认的工伤交通住宿伙食费申报记录】的记录可以对未确认的记录进行修改保存，或删除。

【工伤伙食费申报确认】窗口操作指南
功能介绍

提供已进行统筹外就医途中交通食宿费录入的记录进行申报确认，并可以打印及导出文件
操作步骤

点击【工伤交通住宿伙食费申报】-【工伤伙食费申报确认】，进入【工伤伙食费申报确认】页面；
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选择查询条件后，点击【查询】查询出已保存的统筹外就医途中交通食宿费记录，并勾选查询结果列表中的记录点击【确认申报】即可申报该记录，申报功能支持批量申报；点击【删除】即可将未确认的申报记录进行删除
选择查询条件后，点击【打印申报汇总表】即可查看打印预览并打印或下载
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选择查询条件后，点击【导出申报汇总表】即可直接导出excle格式申报汇总表
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【工伤交通伙食费查询】窗口操作指南
功能介绍

提供工伤交通伙食费的审批状态查询
操作步骤

点击【工伤交通住宿伙食费申报】-【工伤交通伙食费查询】，进入【工伤交通伙食费查询】页面；
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选择查询条件后，点击【查询】查看工伤交通伙食费的审批状态信息
“工伤收款账户维护”操作指南
【申报录入】窗口操作指南
功能介绍
对单位的工伤收款账户进行申报。
操作步骤
1、填写工伤收款账户信息，点击【提交】按钮。
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【申报确认】窗口操作指南
功能介绍
对申报的收款账户信息进行确认。
操作步骤
1、输入查询条件，点击【查询】按钮，获取查询结果。
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2、选中申报记录，点击【申报】按钮，完成申报确认。
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“工伤事故备案”操作指南

【问题录入】窗口操作指南
功能介绍

单位经办给员工录入工伤快报申请
操作步骤

点击【工伤事故备案】-【事故备案申报录入】，进入申报页面
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填写页面必填内容后，点击【增加工伤人员】按钮录入工伤人员
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通过身份证查询工伤人员，填写完页面信息后点击【保存】按钮
确认信息无误之后，点击【保存】按钮保存录入申请信息
【事故备案申报确认】窗口操作指南
功能介绍

事故备案申报提交、查看审核状况
操作步骤

点击【工伤事故备案】-【事故备案申报确认】，进入页面
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2. 填写查询条件后，点击【查询】按钮

[image: image75.png]=aEt

EERM  FEMAMSABOER, BESE Q BEi S HSERRES
BT M TeERamTE 20191201 s} TeEamas 20101218 [s]
R BESR BEEE BE S
EEFI=E
FARMAR-1
(5] ToEes HuEn TeeEam Ttigean EEAR FCAR EEeS EmagEs B B
] 20191217 16:28:43 20191217 16:22:02 1 0

SN | s




3. 点击操作一栏中的【修改】按钮可以修改未确认的申报信息，【删除】按钮可以删除未确认的申报信息，勾选之后点击【确认提交】按钮将录入信息发送到工伤系统
“工伤保险证明打印”操作指南

【工伤保险单位证明打印】窗口操作指南
功能介绍

提供工伤保险单位证明的查看以及打印
操作步骤

点击【工伤保险证明打印】-【工伤保险单位证明打印】，进入【工伤保险单位证明打印】页面；
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填写“身份证号码”，“姓名”和“工伤单位”点击【生成报表】将在页面中显示报表信息：
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点击【打印】弹出打印预览，并可以在打印预览中打印或下载pdf格式报表：
[image: image78.png]& Owem T ASRIERSE »

R AABEEER -8 x

HEAHLRERE T

RERE
iE #

Feas

UFARERASHTHEERIT
#e | me | uwxz |aRswese Py
} BRAGE e
2 BRAHE | wows | o
R

9% 1218

Y EAME CEARARE
BRI
B





【工伤保险个人证明打印】窗口操作指南
功能介绍

提供工伤保险个人证明的查看以及打印
操作步骤

点击【工伤保险证明打印】-【工伤保险个人证明打印】，进入【工伤保险个人证明打印】页面；
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选择“工伤单位”点击【生成报表】将在页面中显示报表信息：
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点击【打印】弹出打印预览，并可以在打印预览中打印或下载pdf格式报表：
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