单位网办增减员操作流程
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1、 [bookmark: _GoBack]
2、 [bookmark: _Toc23403][bookmark: _Toc10311]登录
流程如下(建议浏览器使用360极速版或者谷歌）：
[image: ]WM%${((2OKY7GLAJ_G21XY]
[image: F8VNJ@E@[$U5UE~))[{K0FH]
[image: R3}(O[OXUW2CGT8R6VDAZBH]
2、 [bookmark: _Toc13463]增员
1、 单人增员
增员申报页面，输入参保人身份证号和姓名，点击“搜索”。图中有 “[image: 7_JB[`}SNYBVVD1EBSUSTLL]”标志的为必填项，系统自动带出的信息除了“增员年月”根据需要修改，其他不需修改
[image: QGR@0_`QYJ}$8AYZKT~084A]

[image: VX86$_NWT([2A189_PRP7%6]
[image: 4_BVL%@{CKNE[{VSD_B~3IB]

[image: B_~F@HUX[2XF_LRSPP76}SD]

2. 批量增员
[image: 1N}XD9DR7P5WC_}]6UGJZX9]

模板中如下红色标星为必填项
[image: (P[`@AB{))[AOD]G)_4H9QD]

有“[image: 0MN_424LS@T7NS2@NB4(YE0]”下拉标志的按照下拉选项选择；有格式要求的，按照首列格式要求填写
[image: ]
黑色字体栏为非必填项；“同步办理用工备案”根据需要填写
[image: ]Z{H{KSY8VN{E`~[J}15SQY][image: ]
模板填完并保存后——导入模板——全部保存，查看保存情况
Ps：保存失败原因一般有：1.该人员现在有单位参保的，需要原单位尽快为该人员停保；2.该人员在个人账户正常参保的，携带身份证去相应办事大厅办理停保。
[image: 1N}XD9DR7P5WC_}]6UGJZX9]

3、 [bookmark: _Toc23788]减员
1. 单人减员
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2.jpg]
[image: 1]
2. 批量减员
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\feiq\RichOle\3427809554.bmp]
4、 [bookmark: _Toc5776]业务提交
如果业务搜索栏打开是空白，更换360极速版浏览器或者谷歌浏览器重试
[image: ]
[image: 2K10RYN295PX)XV[09BGZEK]


5、 [bookmark: _Toc17000]查询业务审核结果
审核结果一般次日（正常工作日）查看
[image: 0HFVC8@F5{@OIU1LTB]2@P6]

6、 [bookmark: _Toc8839]项目工程工伤增员
[image: JT7FR]0`~6F2P(Y{P~~IO[7]

 (
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)	

7、 [bookmark: _Toc19811]在职人员查询及缴费明细查询
1.在职人员查询
[image: Q}UOFF_U%)CN~(OXOZZA2F8]


2.缴费明细查询
[image: XDZVO@9I{M)A`[S}74FP6EL]

8、 [bookmark: _Toc18581]报表打印

[image: IZTA2(L9KS6_0@HEFVEDIJG]
9、 [bookmark: _Toc2908]注意事项
1. 办理结束后退出按照以下方式退出
[image: [HRY4LA_CZ{2SE[YW@EBWJ9]
2. 如果单位线下已在人社窗口办理名称变更手续，但网办平台未变更的，点击“单位切换”
[image: W{1M(IX205Y0~N1]P%AP`T1]
image3.png
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