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保障工资支付信息系统-操作说明书
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安徽省用人单位劳动保障网上申报
书面审查信息操作手册















一、概述
[bookmark: _Toc234223267][bookmark: _Toc241372424][bookmark: _Toc241372588][bookmark: _Toc241372643][bookmark: _Toc274819305]安徽省劳动保障监察机构为方便用人单位办事、提高办事效率，以安徽省人力资源和社会保障厅网上办事大厅为平台，开通运行“用人单位劳动保障书面审查信息采集网上申报系统”。
二、书面审查信息采集网上申报系统操作
[bookmark: _Toc234223274][bookmark: _Toc241372426][bookmark: _Toc241372590][bookmark: _Toc241372645][bookmark: _Toc274819307]网上办事的具体操作流程为：经办人员通过互联网登录，录入（或批量导入）相关数据。劳动监察机构工作人员接收到外网业务数据后，对数据进行审核。如审核不通过的，劳动监察机构人员将通过电话、上门等方式与您联系，直至审核通过。
1、用户登陆网址：
（1）安徽省人力资源和社会保障厅：http://hrss.ah.gov.cn/
（2）安徽省人力资源和社会保障厅网上办事大厅：http://61.190.31.166:10001/ggfwwt/home/index
2、需要特别注意的首要问题
（1）如您使用360浏览器的，请务必设置成极速模式。
[image: ]
（2）如您使用搜狗浏览器，请设置为高速模式。其他浏览器同理。
3、用户名及密码
第一步：打开“安徽省人力资源和社会保障厅”官网：http://hrss.ah.gov.cn/ ，点击左侧功能菜单中“在线办事”功能，进入“安徽省人力资源和社会保障厅网上办事大厅”[image: ]
或者直接访问 “安徽省人力资源和社会保障厅网上办事大厅”地址：http://61.190.31.166:10001/ggfwwt/home/index
[image: ]
第二步：点击“登录”，选择“法人用户”登陆，输入用户名和密码。[image: ]
特别说明：
（一）如果没有法人账号，需先进行注册。
（二）如“安徽省人力资源和社会保障厅”无法登陆，请向该网站的开发维护人员反映。
4、网上申报步骤
【功能说明】
用人单位申报本年度单位基本情况及劳动用工情况。
【操作描述】
 第一步：单位基本信息。
输入您单位的基本信息，输入完整后点击“保存”。
[image: ]
注：短信验证码发送手机号为人事劳资负责人移动电话
第二步：用工情况自查。
    请您根据单位实际情况录入并保存。
[image: ][image: ][image: ]
注：附件上传可上传压缩包，建议大小不超过10M
 第三步：用工名册申报。
 第三步有两种申报方式，含单个申报及批量申报方式。用人单位可根据单位从业人员数量自行选择单个申报或批量申报。如单位从业人员数量较多的，建议批量申报。
（1）“第三步A：批量申报”： 
批量申报分下载、填写、导入、校对四个步骤。
a.下载。点击左侧“第三步A：批量申报”，选择“模板下载”，将Excel表格下载保存到本地计算机。
	 b.填写。在本地Excel模板中，根据模板首行提示填写单位从业人员信息。如性别“男”填“1”，性别“女”填“2”；户口性质“本地城镇”填“1”，“本地农村”填“2”……（具体详见Excel模板首行提示，填报格式不正确的，将无法通过校对）。

	 c.导入。点击“导入”，选择已经填写好的Excel表格，确认数据无误后点击“保存”按钮。
	 d.校对。如格式输入错误，会出现红色提示。校验未通过的，请到本地Excel模板中修改后再次导入，直至全部通过。如下图，“是否签订劳动合同”第三行显示红色，表示输入格式错误。

（2）“第三步B：单个申报”：申报的数据为本月全部职工信息。其中红色*号的为必填项，填写完一条个人信息后点“提交”，直至全部从业人员提交完毕。涉及外籍人员的，采用单个申报模式。人数较少的，可以采用本申报模式。

第四步：已申报名单编辑修改。
对已经填写、导入的用工名册信息 ，如要做修改、删除的，可在此环节进行操作；如不需做任何改动的，直接跳过此环节。
如发现错误较多的，可以全部选中删除后，返回第三步重新导入。
第五步：数据申报。
请按照您单位在安徽省所属地区实际经营地址选择对应的市、县区、街道（乡镇）劳动保障监察中队。
三、常见问题
1、哪些用人单位可以通过网上申报？用户名密码如何领取？
答：全省用人单位均可以通过在线申报。用户名密码获取需要在“安徽省人力资源和社会保障厅”统一认证平台注册。
2、网上书审的申报网址是什么？
答：以下两个地址均可登陆：
（1）安徽省人力资源和社会保障厅： http://hrss.ah.gov.cn/
（2）安徽省人力资源和社会保障厅网上办事大厅：http://61.190.31.166:10001/ggfwwt/home/index
3、通过网上申报以后，是否还需要进行纸质申报？
答：一般不再需要进行纸质申报。但确因工作需要，由劳动监察机构通知补充材料的除外。
4、我应向哪个劳动监察机构申报？如申报机构填写错误怎么办？ 
答：原则上按属地（实际经营地）申报。如申报机构填写错误并且已经上报了，请及时告知相关劳动保障监察中队。
监察机构地址、联系电话可在网站首页右上角下载。
5、网页右侧填写栏出现异常（如页面排版不整齐、页面右侧全空白、已经导入的名单看不到等等）怎么处理？
答：如您使用360浏览器的，请务必将浏览器设置成极速模式。如您使用搜狗浏览器，请设置为高速模式。其他浏览器同理。
6、网上申报时，外籍人员没有居民身份证，批量申报无法填写，如何解决？
答：请通过第三步的“单个申报”添加。

7、批量申报时，系统提示我输入的格式不正确，如何解决？
答：请根据EXCEL模板首行提示填写单位从业人员信息。如下图中，身份证必须18位；户口性质“本地城镇”填“1”，“本地农村”填“2”；日期格式类似“20180101”……

8、遇到劳动保障书面审查业务问题，我可以向谁咨询？
答：根据咨询内容不同，请选择以下不同的咨询途径
（1）劳动保障书面审查业务知识：请向您单位用工行为发生地的劳动保障监察中队咨询。
（2）网上申报软件故障技术咨询：请在工作时间段申请加入908633774“安徽省网上书面审查技术群”QQ群
[image: ]
（因技术群的维护人员为软件工程师，仅回答软件技术问题，无法回答劳动监察业务问题，请予以理解）。因该群有人数限制，如您咨询完毕，请自行退群，以便我们可以更好地为其他用人单位提供技术支持。该群为公共群，请不要在群里泄露劳动者身份证、电话等截屏信息。
浙江网新恩普软件有限公司             妥善保存                                        10
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