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第1章 
系统总体说明

1.1 编制目的
本文介绍柳州市社会保险网上申报系统的功能、操作步骤和注意事项，帮助参保单位掌握并使用本申报平台。本文的预期读者为使用柳州市社会保险网上申报系统的参保单位、社保人员、监理人员。
1.2 总体说明
东软人社企业网上服务大厅系统按照“完整、正确、统一、及时、安全”的要求，坚持统一建设、应用为先、体制创新的基本原则，坚持以需求为导向，以信息技术为手段，以资源整合为基础，积极推进基于互联网技术的自助式网上劳动保障信息查询及业务办理，建立集成多种接入方式和服务手段，信息共享、互联互通的公共服务平台，为用人单位提供多渠道、全方位、快捷实效的信息服务，特别是通过网上办事和信息查询功能的开发，切实提高劳动保障业务经办效率，提升劳动保障整体服务水平，打造劳动保障系统统一的面向社会的整体公共服务形象和品牌。
1.3 功能介绍
柳州企业网上服务大厅系统主要包括单位管理、企业社保业务申报、申请提交、审核管理、查询与报表打印五大部分。

1.4 通用说明
· 客户端系统运行的计算机最低配置要求：CPU为800MHz以上，内存64M以上，显示器15寸以上，建议配置：CPU为Pentium 1GHz，内存256M，显示器17寸。

· 建议屏幕分辨率设置为1024×768模式。

· 界面操作顺序基本上为至上而下，从左往右。

· 手册中描述的“点击”是指的用鼠标左键去点击。

· 文本框为白色的是输入项，可以进行修改；文本框为灰色的为显示项，不可以进行修改。

· 窗口界面上为红色输入项为必填项，该数据项必须填写，否则系统将提示错误，系统无法进行下一步操作。

· 清屏按钮是清除界面上的输入信息，使窗口界面保持窗口打开时的状态。

1.5 浏览器选择及设置
网厅系统由于需要与东方新诚信数字认证公司的CA系统兼容的原因暂只支持IE（10.0及以上稳定版本，XP系统无法使用）浏览器，使用时，请作以下设置：
在“工具”->“Internet选项”，点击【设置】
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原来是“自动”，设置成“每次访问网页时”，点击【确定】按钮。
第2章 首页
2.1 界面图示
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2.2 功能说明
【区域一】

业务导航栏，分别可进入首页、单位管理、企业社保业务申报、申请提交、审核结果、报表打印六个菜单栏。
退出当前登录。
【区域二】

显示当前登录企业名称，单位编号。

显示问候。

显示当前业务属期。

当前登录单位信息修改链接。

显示当前登录账号的安全等级。

【区域三】

显示当前已申报业务的审核情况，可以分别查询审核通过业务信息，审核退回业务信息、审核中业务信息。

【区域四】

提供业务申报功能中单位职工增加、单位职工减少等详细申报功能的快捷入口。
【区域五】

未来将逐渐添加部分查询功能。
【区域六】

显示单位当前常见申报业务量的统计情况。
【区域七】

当前系统版本的更新说明。

第3章 单位管理
3.1 单位信息查询修改
【业务背景】

对企业在社会保险经办机构登记信息中的一些基本信息进行增加或变更，不需要后台审核直接生效。
【界面图示】
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【业务功能说明】 

系统根据当前登录单位直接显示单位基本信息。

修改单位基本信息中的可修改项，生成变更记录。

【操作描述】 

1、 单位用户：点击“单位管理”»“单位信息查询修改”。
2、 系统： 显示该单位的基本信息，其中可修改项目为：单位经办人姓名、单位经办人电话、财务人员姓名、财务人员电话、单位地址、邮政编码、银行名称、银行账号、银行户名。其他均不可改。
3、 单位用户：根据实际情况进行修改后，点击【确定】按钮。
4、 系统：校验通过后，保存修改后的信息。
【注意事项】

1. 此功能只能修改单位部分信息，如需修改单位其它敏感信息，需携带相关证件到社保局更改。
2. 单位经办人员信息和财务人员信息必须选择其中一种填写完整，如果需要填写这两种信息请将这两种信息全部填写完整。

第4章 企业社保业务申报
4.1 职工新增申报
4.1.1 增员申报
【业务背景】 
    用人单位在柳州市为职工进行新参保或续保登记时，系统对录入的身份信息进行合法性校验后，为单位招工人员进行实时保险登记的业务申报。
【业务功能说明】

1. 支持单个或批量人员办理新增申报。
2. 单个人员新增方式：
单位用户手工输入证件号码，系统先检索输入身份证件号码与证件类型是否符合规范后，再检查人员信息。
【界面图示】
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【操作描述】
1、 单位用户：点击“企业社保业务申报”» “职工新增申报”» “增员申报”。
2、 单位用户：录入参保人的证件号码，系统经一系列必要校验后自动带出相关信息，补充录入其它必录信息，点击【确定】按钮进行保存。
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3、 系统：校验并保存申报信息，提示职工增员申报成功。
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4、 系统：保存成功的申报自动将刚才增员成功的人加入到当前增员申报名单。
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【注意事项】
1、 录入人员不能为本单位或其他单位下正常参保人员；
2、 单位对同一个人员在当前结算期不能多次进行申报；

3、 请确认该人员所能参加本单位下险种的合法性；
4.1.2 批量增员申报
【业务功能说明】

支持企业对员工的批量新增
【界面图示】
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【操作描述】  

1、 单位用户： 点击“企业社保业务申报”» “职工新增申报”» “批量增员申报”。
2、 单位用户：点击“模板下载”，弹出下载窗口，选择下载路径，点击确定保存模板。
3、 打开下载好的excel，填写前请先阅读excel中的填报说明，填报人员新增信息后保存excel。
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4、 单位用户：点击【选择文件】按钮，选择已经添加好申报人员的模板进行上传。
5、 单位用户：点击【批量上传】按钮，文件上传成功，确定后可点击【刷新】按钮进行刷新，当处理详情界面中的“是否完成”栏变成“是”时，可点击【结果】按钮查看结果，申报成功的业务会在当前增员申报名单中查询到，申报不成功的条目会给出错误提示。
[image: image11.png]HR  ROEE - HIgSER - ERIEEY - WEESR - BRI -

== -

* EisE LR CUEAAY

, <ANEEE-FIEALEENERE

+ SN
erEd HECE ZEeESE  RNE  2aas  oREE stz s =
mRsEEs 2 0 0 = 2017-09-12 11:29:20 ==





6、如果需要重新上传文件请点击【清屏】按钮并重复上面的步骤
4.1.3 当前增员申报信息修改
【业务功能说明】

对单位用户之前办理过的申报业务进行修改或删除。
【界面图示】
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【操作描述】
1、 单位用户：点击“企业社保业务申报”» “职工新增申报”» “当前增员申报信息修改”。
2、 可点击【修改】按钮修改该条申报业务，点击【删除】按钮删除该条申报业务。
4.2 职工减少申报
4.2.1 减员申报
【业务背景】

企业因员工离职或辞退等原因对当前在职职工进行暂停缴费的业务申报。

【业务功能说明】

支持为单个或批量人员办理减员申报。
【界面图示】
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【操作描述】
1、 单位用户： 点击“企业社保业务申报”» “职工减少申报”» “减员申报”。
2、 单位用户：界面内直接录入员工身份证号码或点击界面“放大镜”录入个人编号或姓名查询单位下人员信息。
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3、 系统：显示当前人员的基本信息和参保信息。

4、 单位用户：录入变更原因和人员手机号码，点击【确定】按钮进行保存。
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5、 系统：校验并保存申报信息，提示职工减员申报成功。
【注意事项】
1. 该人员若在本单位下存在三个月及以上的欠费，则企业必须为该人员补足欠缴后，方可进行减员申报；
2. 该人员参保状态必须为正常参保状态；
3. 该人员必须为本单位下在职人员。
4. 单位对同一个人员在当前结算期不能多次进行申报；
4.2.2 批量减员申报
【业务功能说明】

支持企业对员工的批量减少。
【界面图示】
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【操作描述】  

1、 单位用户： 点击“企业社保业务申报”» “职工减少申报”» “批量减员申报”。
2、 单位用户：点击【模板下载】按钮，弹出下载窗口，选择下载路径，点击【确定】保存模板。
3、 打开下载好的excel，填写前请先阅读excel中的填报说明，填报人员减少信息后保存excel。
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4、 单位用户：点击【选择文件】按钮，选择刚才保存的模板文件进行上传。
5、 单位用户：点击【批量上传】按钮，文件上传成功，确定后可点击【刷新】按钮进行刷新，当处理详情界面中的“是否完成”栏变成“是”时，可点击【结果】按钮查看结果，申报成功的业务会在当前减员申报名单中查询到，申报不成功的条目会给出错误提示。
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6、如果需要重新上传文件请点击【清屏】按钮并重复上面的步骤
4.2.3 当前减员申报信息修改
【业务功能说明】

单位用户对之前办理过的申报业务进行修改或删除。
【界面图示】
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【操作描述】
1、 单位用户：点击“企业社保业务申报”» “职工减少申报”» “当前减员申报信息修改”。
2、 可点击【修改】按钮修改该条申报业务，点击【删除】按钮删除该条申报业务。
4.3 职工基本信息修改

【业务背景】

单位用户对该单位职工的基本信息进行修改或增加，不需要后台审核直接生效。
【界面图示】
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【业务功能说明】 

单位用户输入人员的证件号码查询人员的基本信息。

修改人员基本信息中的可修改项，生成变更记录。

【操作描述】 

1、 单位用户：点击“企业社保业务申报”»“职工基本信息修改”。
2、 单位用户：界面内直接录入员工身份证号码或点击界面“放大镜”录入个人编号或姓名查询单位下人员信息。
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3、 系统： 显示该人员的基本信息，其中可修改项目为：手机号码、户口所在地、户口性质、通讯地址、邮政编码。其他均不可改。
4、 单位用户：根据实际情况进行修改后，点击【确定】按钮。
5、 系统：校验通过后，保存修改后的信息。
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【注意事项】

1. 此功能只能修改人员部分信息，如需修改人员其它敏感信息，需携带相关证件到社保局更改。
第5章 申请提交
5.1 待提交申报管理
【业务背景】 
单位用户在做完申报后，确认申报信息无误后需在此模块对所做申报进行批量提交或删除操作。
【业务功能说明】

该功能支持对申报的批量删除和批量提交。
【界面图示】
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【操作描述】
1、 单位用户： 点击“申请提交”» “待提交申报管理”。 
2、 单位用户：左侧界面内选择想要操作的申报类型点击界面内的【详情】按钮查询当前申报详情。
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3、 单位用户：界面内选择需要提交的申报类型点击右下角【提交】按钮进行提交。
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4、 单位用户：左侧界面内选择想要操作的申报类型点击左下角【删除】按钮对申报进行批量删除操作。
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【注意事项】
1. 未提交的申报系统无法进行审核，请务必进行申报的提交。
2. 申报提交后无法进行更改，请确认无误后进行提交。
3. 柳州结算期为当月20日至次月12日，13日凌晨过后系统将清理该结算期内未提交的申报，单位需重新进行业务申报。
第6章 审核结果
6.1 审核结果查询
【业务背景】

单位提交业务申报后在该模块查询审核结果。
【界面图示】
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【操作描述】
1、 单位用户：点击“申请提交”» “待提交申报管理”。
2、 单位用户：通过 “审核状态”上的复选框和下拉列表选择想要查询的提交年月和审核状态，点击【查询】按钮进行查询。
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3、 系统：显示申报审核结果，默认显示左侧树中第一条申报的详情。
【注意事项】
4. 系统默认显示当前结算期内全部申报的审核结果。
5. 用户可通过首页直观的查看系统审核情况，并点击下图位置进入审核结果详情模块。
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第7章 报表打印
7.1 申报表打印
【业务功能说明】


单位经办员在网上进行申报后在此模块打印业务申报表。

【界面图示】
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职工新增申报表打印界面示例
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职工减少申报表打印界面示例
【操作描述】
1、 单位用户：点击“报表打印”» “申报表打印”。
当选择的业务类型为“职工新增申报表”时:
2、 单位用户：选择完毕结算期、提交、审核结果后，点击【查询】按钮。
3、 系统：显示对应申报业务的查询结果。
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4、 单位用户：选择需要打印的人员后，点击【打印】按钮生成报表。
5、 单位用户：可连接打印机进行打印。
当选择的业务类型为“职工减少申报表”时:
2、 单位用户：选择完毕结算期、提交、审核结果后，点击【查询】按钮。
3、 系统：显示对应申报业务的查询结果。
4、 单位用户：选择需要打印的人员后，点击【打印】按钮生成报表。
5、 单位用户：可连接打印机进行打印。
【注意事项】
6. 申报表根据业务类型分为：职工增员申报表、职工减员申报表具体见下面对应截图：
7. 不同浏览器显示的效果可能有所区别。

8. 可以点击“增员申报列表”界面右上角的按钮，导出界面中数据到Excel中（请使用WPS或Excel2010及以上版本）。
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职工新增申报表示例（未提交状态）
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职工新增申报表示例（未审核状态）
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职工新增申报表示例（审核通过状态）
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职工减少申报表示例（未提交状态）
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职工减少申报表示例（未审核状态）
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职工减少申报表示例（审核通过状态）
9. 结算期默认为当前结算期、提交状态默认为已提交、审批结果默认为已通过，单位用户可通过下拉框进行更改选择。
10. 当业务类型为“职工新增申报表”时，若录入查询条件后未查询到相关数据，系统显示如下图所示：[image: image39.png]HR  ROEE - HIgSER - ERIEEY - WEESR - BRI -
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11. 当业务类型为“职工减少申报表”时，若录入查询条件后未查询到相关数据，系统显示如下图所示：
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【注意事项】
12. 由于一些大单位数据量较大请耐心等待报表生成，请勿频繁刷新页面。
13. 不同浏览器显示的效果可能有所区别。
7.2 单位人员缴费花名册打印
【业务功能说明】


单位用户在网上打印单位人员缴费名单。
【界面图示】[image: image41.png]HEiE  PHARMEEDITN





【操作描述】
1、 单位用户：点击“报表打印”» “单位缴费人员名单打印”。
2、 单位用户：选择结算期后，点击【打印】按钮。
3、 系统：显示对应结算期的缴费人员名单。
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4、 单位用户：可连接打印机进行打印。

【注意事项】
14. 由于一些大单位数据量较大请耐心等待报表生成，请勿频繁刷新页面。
15. 不同浏览器显示的效果可能有所区别。
7.3 单位缴费证明打印
【业务功能说明】


单位用户在网上打印单位缴费证明。

【界面图示】
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【操作描述】
1、 单位用户：点击“报表打印”» “单位缴费证明打印”。
2、 单位用户：选择年份后，点击【打印】按钮。
3、 系统：显示对应年份的单位缴费证明。
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【注意事项】
16. 由于一些大单位数据量较大请耐心等待报表生成，请勿频繁刷新页面。
17. 不同浏览器显示的效果可能有所区别。
[image: image45.png]



8

