劳动保障书面审查操作手册

（企业端）

一、功能说明
向企业、人力资源企业提供劳动保障书面审查在线申报、进度查询等服务。
二、业务流程
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三、操作步骤
（一）用户登录
打开谷歌浏览器，通过在地址栏输入浙江政务服务网网址：https://www.zjzwfw.gov.cn/，点击登录，输入法人账号和密码进行登录。如下图所示：
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2. 登录成功后，在搜索栏输入“书面审查”，点击“搜索”按钮后，显示“企业用工登记和书面审查一件事”应用，点击“在线申报”按钮，进入在线申报页面。如下图所示：[image: image4.png]28 HHES  EAXH  BSER NMEAE  BSTE Q2847 GERAF  BREM  HEAN Eft
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（二）书面审查操作步骤
1、在线申报
登录成功后，进入“在线申报”页面进行申报。具体的操作步骤如下：
1、填写企业基本信息，点击保存。如下图所示：
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2、填写本单位职工信息。可进行新增、删除、修改操作；或下载本单位职工模板，按照模板的格式录入单位职工信息，录入完成后，可选择该文件进行新增导入或覆盖导入。如果没有本单位职工，可填写法人信息，备注法人。
新增操作如下图所示：
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删除操作如下图所示：
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修改操作如下图所示：
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下载模板操作如下图所示：
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新增导入操作如下图所示：
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覆盖导入操作如下图所示：
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3、根据实际情况，填写劳务用工中派出单位信息。可进行新增、删除、修改操作；或下载劳务用工模板，按照模板的格式录入派出单位信息，录入完成后，可选择该文件进行新增导入或覆盖导入。如果没有劳务用工，无需填写。
新增操作如下图所示：
[image: image19.png]S 2ERNE:

“EEREE(FIL)

CATAE 0





删除操作如下图所示：
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修改操作如下图所示：
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下载模板操作如下图所示：
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新增导入操作如下图所示：
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覆盖导入操作如下图所示：
[image: image26.png]) - Excel

EHPOF  EEEE  Q StuuEms

ﬁgz: S I ] & & 0 B B [em =
Y ommm | BT U O A @ FER BB miE TE
=R Fik 5 7 ]
82 - £ | s2131102mA1235085M
A B c | D E F ¢ | w | 1 |
BlE% | G HSEARD BEA + BELR (FH) FATXE AB
MikEfze | 92131102M412350851 PEE 13222222222 FHIE 1

)00~ & U1 i 00 8 e
il il il




[image: image27.png]| BIm%

mumy
sozmg

e

a

BT
mTEn
RETER

Fems | [ smsa

BEA sRmEE)

R T e ———

FomE | [ wasa

Am e s
@ rEREEXTA 10126
© mEmexTa 0LE





[image: image28.png]10 ~ 11 < SR0E®15

O T N0 I v o £ ETmeas
o8 [ =S SR N
|- sEERiE - om0
o R | . xEm wn FUN AIAM AIEH
MR 2
v
o MR N o
B9 excellxds. 2022/7/1 14:08 Microsoft Excel 97-. 25KB
>
>
>
>
>
10 - 1] 2| SR0E225F
y
>
| BIEk >
T excel2as v
o8 [ =S SR N
o B(TH) I A= FHE
o TR 12 10-12k
o FETRA 12 30KUE
A saTEm = i

B excel2xls - 2BET





[image: image29.png]m

10 11

R TR

-

AIA%

0

30K E

I





4、劳务用工中用工名册通过“维护”进行上传。可进行新增、删除、修改操作；或下载模板，按照模板的格式录入劳务用工人员信息，录入完成后，选择该文件进行新增导入或覆盖导入。如果没有劳务用工人员，无需填写。
维护操作如下图所示:
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新增操作如下图所示：
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删除操作如下图所示：
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修改操作如下图所示：
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下载模板操作如下图所示：
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新增导入操作如下图所示：
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覆盖导入操作如下图所示：
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5、根据实际情况，填写用工需求信息。可进行新增、删除、修改操作；或下载用工需求模板，按照模板的格式录入用工需求信息，录入完成后，选择该文件进行新增导入或覆盖导入。如果没有用工需求，无需填写。
新增操作如下图所示：
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删除操作如下图所示：
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修改操作如下图所示：
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下载模板操作如下图所示：
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新增导入操作如下图所示：
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覆盖导入操作如下图所示：
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6、所有信息都填写完成后，点击页面底部的“提交”按钮，申报成功。如下图所示：
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注意：
1、法人账号按照企业、人力资源企业两类进入对应申报页面。此操作手册以企业申报页面操作为例，人力资源企业申报页面操作与此类似。
2、可进行多次申报，提交后保存最新数据。
2、进度查询
申报成功后可点击“进度查询”进入进度查询页；也可通过菜单中“进度查询”进入。进度查询页如下图所示：
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进度查询页可进行搜索、查看功能。具体操作步骤如下：
搜索操作如下图所示：
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查看操作如下图所示：
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查看详情也可在申报成功后点击“立即查看”进入填报详情页，具体操作如下图所示：
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三、技术支持
（一）联系电话
黄曾洁：18072813775
杨  敏：18072861738
（二）QQ群
咨询群1：319672218
咨询群2：873652320
_1234567890.unknown

