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第1章 引言
1.1 目的
为了使用户能够更好的使用本系统，本文即《单位用工申报手册》（以下简称《手册》）将向用户介绍如何使用该子系统的各项功能，同时为用户在使用过程中可能出现的问题作解答。
第2章 操作步骤
2.1 账号注册及登录
操作步骤：
· 游览器推荐：ie8及以上（推荐ie11）、谷歌浏览器、火狐浏览器、搜狗浏览器（操作手册下载附带一个谷歌浏览器可下载）。
· 打开网页浏览器，输入网站地址进入首页：
[image: image1.png]FNSH—HAEABEWRETNS
FHSH— it ERBERRIRS SR

Welcome to the unit Labor System -

Password

BR =OER?

Z}A’%@ﬁ%ﬁﬁﬁlwﬁfﬁ

BUATHERRFTLIMIRUATEESNEERR. 8. EXRERE




· 点击右上角操作手册可下载用工申报操作手册
· 点击右上角注册按钮进入注册界面，如下图：
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· 输入相关信息后点击获取验证码，输入短信获得的验证码后点击注册完成账号注册
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· 注册完账号后输入账号和密码点击登录进入首页，如下图：（密码要求: 请正确填写8-18位数字+大小写字母混合密码！）
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2.2 手机号解绑
功能简述：
· 解除绑定帐户注册时使用的手机号码（可重新绑定手机号，如需重新绑定，按照下面重新绑定手机号步骤操作即可）
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· 点击“手机号解绑”，如下图
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· 点击“解绑”解除绑定手机号码
· 手机号解绑后跳转至登录界面
· 重新绑定手机号：如需重新绑定手机号，请使用统一社会信用码和密码登录系统，会跳转至绑定手机号界面：如下图
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· 输入手机号点击“获取验证码”收到短信验证码后输入验证码点击“绑定手机”
2.3 修改单位基本信息
功能简述：
· 修改登录单位的基本信息
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· 登录进系统页面后点击“修改单位基本信息”，如下图
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· 输入修改的单位名称后点击“提交”完成修改
2.4 用工填报
功能简述：
· 单位用工情况申报登记
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· 登录系统后点击“前往用工填报”后进入用工情况申报登记界面，如下图
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· 点击暂存可保存已填写的信息内容
· 点击下一步可切换填写用工情况、工资支付情况和缴纳社会保险费情况
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· 信息都填写完成后点击提交进入确认页面，如下图。
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· 确认完信息无误后点击确定完成提交，第一次提交的信息时系统会提示需要暂存后再提交，如下图。
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· 暂存后再次提交提示提交成功，如下图。
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· 提交成功后底部暂存和提交按钮将消失，可通过上一步或下一步查看提交的信息及打印功能
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提示：为确保填报成功，请注意填报完后重新登录系统能否查看和打印信息。
2.5 撤销提交
功能简述：
· 撤销已提交的用工情况申报登记
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· 点击“撤销提交”可将提交的申报信息改为暂存状态
内部资料，注意保密



[image: image18.jpg][image: image19.jpg]RIRERIRINEIRAE

WONDERS INFORMATION CO.,LTD.



[image: image20.jpg]RIRERIRINEIRAE

WONDERS INFORMATION CO.,LTD.



