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[bookmark: _Toc29064]系统使用前准备工作
[bookmark: _Toc5379][bookmark: _Toc139038550][bookmark: _Toc1459695385_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc29720][bookmark: _Toc30676][bookmark: _Toc136338798]操作系统及浏览器设置
为了达到系统最佳使用效果，建议使用ie8以上。
[bookmark: _Toc136338799][bookmark: _Toc139038551][bookmark: _Toc10155]人社账号权限分配
本系统已集成到金保二期门户portal系统中，单位端用户登录使用金保二期门户portal系统用户，若无账号，需要先联系本区（县）人社局的门户portal系统管理员，提供人社岗相关经办人员信息，向门户portal系统申请账号。
经办人员申请账号后由市人社局人才开发处经办人员通过门户portal系统【业务角色管理】功能对相应经办人员分配权限，权限分配成功后，经办人员可以在门户portal系统通过电子社保卡进行扫码验证登录后，查看并使用人力资源市场管理系统人社端相关业务菜单。
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图1.2.1登录界面
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图1.2.2业务菜单


[bookmark: _Toc1390770019_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc10938][bookmark: _Toc29846][bookmark: _Toc136338802][bookmark: _Toc20635][bookmark: _Toc139038554]业务功能
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0. [bookmark: _Toc12706_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc77153737][bookmark: _Toc15219][bookmark: _Toc27268]行政许可受理
行政许可受理包括查询、受理功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出所属行政区划下已申请过的行政许可信息，如下图所示。
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图 2.2.1行政许可受理界面
选中一条待受理的数据，点击【受理】按钮，会出现如下对话框，点击【受理】按钮修改本条数据的当前状态为待审核，提交至审核岗审核；点击【退回】按钮，录入退回原因，修改本条数据的当前状态为退回，退回之后，机构端可以对当前退回的申请信息进行修改重新提交；点击【不通过】按钮，录入不通过原因，修改本条数据的当前状态为不通过，结束本次申请，这时在机构端不能编辑当前的申请信息，只能重新申请行政许可。
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图 2.2.2行政许可申请受理界面

[bookmark: _Toc14316][bookmark: _Toc30794]行政许可审批
行政许可审批包括查询、审批功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已受理过的行政许可信息，如下图所示。
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图2.3.1行政许可审批界面
选中一条数据，点击【审批】按钮，会出现如下对话框，点击【准予许可】修改本条数据的当前状态为通过，同时自动生成行政许可编号和文号，点击确认后，审批完成；点击【不予许可】，填写相关信息点击确认后，会修改本条数据的当前状态为不通过，结束本次申请，在单位端不能编辑当前审批不通过的申请信息，只能重新申请行政许可。
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图2.3.2审批界面
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图2.3.3准予许可界面

0. [bookmark: _Toc12135][bookmark: _Toc7359][bookmark: _Toc77153738]行政许可查看
行政许可查看页面，录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已审批的行政许可信息，如下图所示，点击机构名称可以查看行政许可申请详情。
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图 2.3.1行政许可查看界面

0. [bookmark: _Toc20464]业务备案受理
[bookmark: _Toc17140][bookmark: _Toc77153739]业务备案受理包括查询、受理功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出所属行政区划下已申请过的业务备案信息，如下图所示。
[image: ]
图 2.4.1业务备案受理界面
选中一条待受理的数据，点击【受理】按钮，会出现如下对话框，点击【受理】按钮修改本条数据的当前状态为待审核，提交至审核岗审核；点击【退回】按钮，录入退回原因，修改本条数据的当前状态为退回，退回之后，机构端可以对当前退回的申请信息进行修改重新提交；点击【不通过】按钮，录入不通过原因，修改本条数据的当前状态为不通过，结束本次申请，机构端不能编辑当前受理不通过的备案信息，只能重新申请备案。
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图 2.4.2业务备案受理界面

[bookmark: _Toc15228][bookmark: _Toc10021]业务备案核查
业务备案核查包括查询、资料核查功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已申请过的业务备案信息，如下图所示。
[image: ]
图2.5.1业务备案核查界面
选中一条数据，点击【资料核查】按钮，会出现如下对话框，点击【核查通过】按钮修改本条数据的当前状态为核查通过，同时自动生成业务备案编号，点击确认后，审批完成；点击【核查不通过】按钮修改本条数据的当前状态为核查不通过，结束本次申请，在单位端不能编辑当前审批不通过的申请信息，只能重新申请。
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图2.5.2业务备案核查界面
0. [bookmark: _Toc6086]业务备案查看
业务备案查看页面，录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已审批的业务备案信息，如下图所示，点击机构名称可以查看业务备案申请详情。
[image: ]
图2.6.1业务备案核查界面

0. [bookmark: _Toc16663]事项变更受理
事项变更受理可受理单位端提交的单位机构名称、法定代表人信息、办公地址、其他（机构类型、行政许可事项、业务备案事项）的变更申请。事项变更受理包括查询、受理功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已申请过的事项变更信息，如下图所示。
[image: ]
图 2.7.1事项变更受理界面
选中一条待受理的数据，点击【受理】按钮，会出现如下对话框，点击【受理】按钮修改本条数据的当前状态为待审核，提交至审核岗审核；点击【退回】按钮，录入退回原因，修改本条数据的当前状态为退回，退回之后，机构端可以对当前退回的申请信息进行修改重新提交；点击【不通过】按钮，录入不通过原因，修改本条数据的当前状态为不通过，结束本次申请，在机构端不能编辑当前的申请信息，只能重新申请事项变更。
[image: ]
图 2.7.2受理界面

[bookmark: _Toc31159][bookmark: _Toc18991][bookmark: _Toc77153740][bookmark: _Toc32378]事项变更审批
事项变更审批包括查询、审批功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已申请过的事项变更信息，如下图所示。
[image: ]
图2.8.1事项变更审批界面
选中一条数据，点击【审批】按钮，会出现如下对话框，点击【准予变更】修改本条数据的当前状态为审核通过，点击【不予变更】修改本条数据的当前状态为审核不通过，结束本次申请，在单位端不能编辑当前审批不通过的申请信息，只能重新申请。
[image: ]
图2.9.2变更审批界面

0. [bookmark: _Toc32649]设立分支机构报告受理
设立分支机构报告主要用于分支机构上传上级机构的基本信息、行政许可、业务备案信息，经办单位审批后分支机构也可获得对应的行政许可和业务备案。设立分支机构受理包括查询、受理功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已设立的分支机构信息，如下图所示。
[image: ]
图 2.9.1设立分支机构受理界面
选中一条待受理的数据，点击【受理】按钮，会出现如下对话框，点击【受理】按钮修改本条数据的当前状态为待审核，提交至审核岗审核；点击【退回】按钮，录入退回原因，修改本条数据的当前状态为退回，退回之后，机构端可以对当前退回的申请信息进行修改重新提交；点击【不通过】按钮，录入不通过原因，修改本条数据的当前状态为不通过，结束本次申请，在机构端不能编辑当前的设立信息，只能重新提交设立分支机构申请。
[image: ]
图 2.9.2受理界面
[bookmark: _Toc9669][bookmark: _Toc13997][bookmark: _Toc77153741][bookmark: _Toc23588]设立分支机构报告审核
设立分支机构核查包括查询、资料核查功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已设立的分支机构信息，如下图所示。
[image: ]
图2.10.1设立分支机构核查管理界面
选中一条数据，点击【资料核查】按钮弹出如下对话框，点击【确定】按钮会修改本条数据的当前状态为审核通过；点击【不通过】按钮会修改本条数据的当前状态为审核不通过，结束本次申请，在单位端不能编辑当前审批不通过的申请信息，只能重新申请。
[image: ]
图2.10.2资料核查界面
0. [bookmark: _Toc28774]注销受理
注销受理用于受理人力资源市场服务机构主动提交的注销行政许可或业务备案的申请。注销受理包括查询、资料核查等功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已申请的注销信息，如下图所示。
[image: ]
图 2.11.1注销受理界面
选中一条待受理的数据，点击【受理】按钮，会出现如下对话框，点击【受理】按钮修改本条数据的当前状态为待审核，提交至审核岗审核；点击【退回】按钮，录入退回原因，修改本条数据的当前状态为退回，退回之后，机构端可以对当前退回的申请信息进行修改重新提交；点击【不通过】按钮，录入不通过原因，修改本条数据的当前状态为不通过，结束本次申请，在机构端不能编辑当前状态为不通过的申请信息，只能重新提交注销申请。
[image: ]
图 2.11.2受理界面
[bookmark: _Toc15104][bookmark: _Toc14690]注销审批
注销审批包括查询、审批功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已申请的注销信息，如下图所示。
[image: ]
图2.12.1注销审批界面
选中一条数据，点击【审批】按钮弹出如下对话框，点击【通过】按钮会修改本条数据的当前状态为已通过；当点击【不通过】按钮会修改本条数据的当前状态为不通过，结束本次申请，在单位端不能编辑当前审批不通过的数据，只能重新申请注销。
[image: ]
图2.12.2审批界面
0. [bookmark: _Toc29778][bookmark: _Toc77153743][bookmark: _Toc23324]注销单位行政许可
通过注销单位行政许可功能，行政机构可以注销单位行政许可。
注销单位行政许可包括查询、添加、保存功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已提交的注销单位行政许可信息，如下图所示。[image: ]
图 2.13.1注销单位行政许可界面

点击【添加】按钮，弹出下图所示对话框，填写完信息之后点击【保存】会保存一条注销单位行政许可数据，同时注销单位下相应的行政许可事项信息。[image: ]
图 2.13.2注销单位行政许可界面


0. [bookmark: _Toc15277]机构管理
机构管理包括查询、添加、编辑、删除、查看详情功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已添加的机构信息，如下图所示。
[image: ]
图 2.14.1机构管理界面
点击添加人力资源服务机构按钮，弹出下图所示页面，填写对应信息，点击【保存】按钮即可完成添加机构的操作。
[image: ]
图 2.14.2添加机构信息界面

0. [bookmark: _Toc3995]年度报告查阅
年度报告查阅包括查询、查阅功能。录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已添加的年度报告（年度报告）信息，点击机构名称可以查看年度报告（年度报告）详情信息，如下图所示。
[image: ]
图 2.19.1年度报告查阅界面
点击【查阅】按钮，弹出查阅页面，点击【通过】按钮完成查阅，查阅通过完成后还支持【退回重填】年度报告信息，点击【退回】按钮会退回当前查阅的年度报告，单位端可以对当前退回的年度报告进行修改重新提交。查阅通过后，人社端可通过右上角的【导出公示信息】按钮，导出当前用户所属行政区划已通过的年度报告公示信息。
[image: ]
图 2.19.2年度报告查阅界面
[image: ]
图 2.19.3导出公示信息内容


0. [bookmark: _Toc16916][bookmark: _Toc77153744][bookmark: _Toc18946]现场招聘会查阅
现场招聘会查阅页面，录入查询条件后点击查询按钮，可查询出已添加的现场招聘会信息。
[image: ]
图 2.20.1现场招聘会管理界面
选择一条数据点击其中的招聘会名称，弹出如下对话框，可以查看招聘会的详细信息。
[image: 8277d41d9ad7b1ca53eade90562b981]
图 2.20.2查询信息界面

0.11 [bookmark: _Toc22787][bookmark: _Toc7078] 人力资源服务机构统计分析
[bookmark: _Toc31197]2.20.1 按年度统计各地区新增情况
按年度统计各地区新增情况此功能可以查询当前登录人社部门所在辖区不同年度的机构新增情况，如下图所示。
[image: ]
图 2.20.1.1按年度统计各地区新增情况界面

[bookmark: _Toc9408]2.20.2 按年度统计各地区注销情况
按年度统计各地区注销情况此功能可以查询当前登录人社部门所在辖区不同年度的机构注销情况，如下图所示。
[image: ]
图 2.20.2.1按年度统计各地区注销情况界面
[bookmark: _Toc22194][bookmark: _Toc21777]历史数据采集
历史数据采集可导入天津市已存在的人力资源服务机构信息。历史数据采集包括查询、导入、修改、删除功能。本功能用于批量录入历史数据。
录入查询条件后点击【查询】按钮，可查询出已录入的历史数据，如下图所示。
[image: ]
图2.22.1历史数据采集界面
[bookmark: _GoBack]点击【导入历史数据】按钮，打开批量导入历史数据弹窗，点击【下载模版】按钮，下载历史数据导入模版，录入信息，点击【上传文件】按钮，上传历史数据导入表格，上传完成后点击【下一步】按钮，按步骤完成数据校验即可导入系统。
[image: ]
图2.22.2历史数据导入界面
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