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基本信息管理

 单位基本信息管理

【业务背景】
单位修改自己的基本单位信息。
【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。

【操作描述】

1、单位用户：点击上方菜单栏“基本信息”-》“单位基本信息管理”。

2、填写输入项，红色为必录项，其中主管部门项需点击右侧的放大镜来选择主管部门。
3、点击“提交”按钮保存数据。
个人基本信息管理

【业务背景】
单位修改单位下人员的基本信息。
【界面图示】
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                       图1  个人信息界面
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                   图2学历信息界面
[image: image4.png]HEEE  AAEAESEE

PAEE SHESSA  AHESRA

* EERE

FHERIE SR R BEEH

W <1 (e m] 0aER

& EHEEFACHISFISRNCHHBER

TR | pli2019-01-0 | @ ST | 5y:2019-01-0 | & A BEER

szm & e





图3简历信息界面
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图4 家庭关系信息界面
【业务功能说明】

系统显示本单位下人员，选择人员维护他们的基本信息，学历信息，简历信息，家庭成员信息。
【操作描述】

1、点击上方菜单“基本信息”-》选择个人基本信息管理-》默认显示第一页个人基本信息如图1,
2、选中“查询结果”中的一条数据-》修改下方输入值（前两行不可修改，红色为必须有值项）-》点击“保存”按钮进行保存

3、在选中“查询结果”中的一条数据的情况下点击上方的“xx信息录入”进入对应的信息修改页面，修改方式和修改个人基本信息一样
事业科功能

岗位设置方案申报

【业务功能说明】

支持单位保存、查看、提交本单位的岗位设置情况和岗位聘用数量。

【界面图示和操作说明】
1、首先点击上方菜单栏中的“人事事业科”，选择事业单位岗位设置方案，如图所示
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2、填写岗位设置信息，最上方为单位信息，红字为必填项，然后填写岗位设置数，以管理岗位为例如下图

第一行核岗数量：手动填写岗位对应的设置数

第二行设置比例：这个是自动算出的岗位设置数所占比例
第三行聘用数量：是该岗位的实际聘用数量

3、填写完数据后，点击“申报材料上传按钮”按钮如下图所示弹出上传附件界面，点击“选择文件”按钮选择需要上传的附件，然后点击下方绿色“上传附件”按钮上传附件（注意：附件的上传数量由人事科设置，如果有两个选择文件如下图，就需要上传两张附件，上传的附件类型和名称和数量，蓝条里有提示）
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 4、点击“上传附件”按钮后会有成功提示如下图，然后再点击右上角“关闭”按钮，返回主界面后再点击“保存”按钮进行保存
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5、保存完后，再点击“提交”按钮，然后提示提交成功！
[image: image8.png]



6、下方的“新增”按钮，会清空当前岗位设置信息重新输入内容，“打印审批表按钮”会打印《岗位设置变更申请表》

人员新增

【业务背景】
新增人员申报。

【业务功能说明】

单位对新进单位下人员进行人员新增申报
【界面图示和操作说明】
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如图所示为人员新增功能主界面
1、选择上方菜单“人事事业科”下的“事业单位新进人员”，进入功能主界面，选择增人来源，输入信息，其中红色为必填项；如果选择增人来源为公开招聘，在右侧会出现“选择公开招聘信息”按钮如下图
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再点击此按钮会弹出公开招聘人员列表，选择人员后点击“确认”按钮，即可选择此人为公开招聘方式进入此单位，弹出框如下图
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2、如果选择其他增人来源，则需要手动录入个人信息，信息填写完毕后，选择上传附件，过程和岗位设置方案一样，注意这块要先上传附件后再保存，因为保存将附件也一并进行保存，之后点击下方“保存”按钮保存业务信息，如下图所示
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3、在保存成功后，左侧待办列表中会出现之前保存的信息，如下图[image: image13.png]* ASHIE
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4、选中待办列表中的一条保存了的信息，可以对其进行修改和删除操作，“删除”按钮在右侧下方“保存”按钮的旁边
5、如果保存的信息确认无误后，在选中信息的情况下，点击“提交”按钮将该笔业务进行提交操作，该列表下人员可以多选提交
6、点击左侧“人员列表”下的“申报历史人员”即可查看到刚才提交的业务如下图
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7、当审批结果为通过的时候，可以打印下方“聘用人员登记表”和“聘用人员审批表”
8、当审批通过后，该人员在系统里就会进入本单位，在个人信息管理里会查到此人
人员减少
【业务背景】
单位做人员减少业务。
【界面图示和操作说明】

1、选择上方菜单“人事事业科”下的“人员减少”，进入功能主界面如下图

2、点击上图所示姓名旁边的放大镜，弹出单位下人员列表，选择一条人员信息，点击“确认”按钮，如下图所示
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3、填写信息，红色为必填项，填写完信息后，上传附件，点击下方“保存”按钮，提示保存成功如下图所示
[image: image16.png]SRR





4、保存成功后，在左边待办列表后可以查到这条数据，再次选择后可以对其进行修改和删除操作，“删除”按钮在下方，如下图所示
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5、确认信息无误后，在选中待办列表信息情况下，点击“提交”按钮，提交该业务（可以多选进行批量提交）如下图
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6、提交完成后可以在左边“人员列表”下的申报历史，查看已提交业务，如下图
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岗位聘用
【业务功能】

事业单位使用此功能对单位下人员进行岗位聘用。

【界面图示和操作说明】
 
1、选择上方菜单“人事事业科”下的“事业单位岗位聘用”，进入岗位聘用功能主界面，如下图[image: image20.png]& tEEs
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2、点击上方的“选择人员”按钮，打出窗口显示本单位下人员列表，选择 一条信息后点击“确认”按钮，如下图所示
[image: image21.png]



3、回到主页面后，填写其余信息，其中红色为必录项，填写完成后，再点击“上传附件”按钮上传附件，最后点击保存按钮（注意：要先上传附件，后保存），如下图所示
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4、保存成功后，在左侧待办列表中会出现刚才保存的数据，选中后可以对其进行修改和删除，“删除”按钮在下方，确认无误后在选中保存的信息情况下，点击左侧的提交按钮，将业务进行提交，如下图所示（注意：如果本单位未进行岗位设置或者岗位设置未通过，则无法进行提交！）
[image: image23.png]HERR





5、提交成功后。点击左侧“人员列表”下的申报历史，即可查看已经提交的业务和进度，如下图
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6、在申报历史里选择已经通过的业务，点击右侧的“岗位聘用审批表”按钮可以打印审批表（这里的打印审批表会根据你的申报信息而改变）
岗位聘用历史查询
【业务功能】

事业单位使用此功能查询岗位聘用通过的历史记录。

【界面图示和操作说明】
 
1、选择上方菜单“人事事业科”下的“岗位聘用历史查询”，进入岗位聘用历史查询主界面，如下图
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2、默认是查询出单位下所有的岗位聘用通过历史记录，输入或选择上方的查询条件后点击“查询”按钮，即可查询出条件筛选下的通过历史记录
年度考核备案
【业务功能】

事业单位使用此功能进行年度考核备案。

【界面图示和操作说明】
 
1、选择上方菜单“人事事业科”下的“事业单位考核备案”，进入事业单位考核备案主界面，如下图
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2、上方考核年度考核列表为已进行的考核年度列表，已进行过的考核年度无法再次进行年度考核，填写考核年度后和上传附件以后，点击按钮“生成考核信息”，会自动将本单位下人员进行年度考核，默认结果为合格（如果检测到人员为离岗创业的时候，自动将该人的考核结果变成未参加考核），生成的人员考核信息在下方列表显示，如下图所示（注意:点击“生成考核信息”按钮会重新默认生成考核年度该单位下的人员考核信息，具有重置人员年度考核信息的功能）
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3、在下方的列表中，选择一条或多条人员考核信息后，点击下方“考核修改”按钮，在弹出的页面中修改人员的考核信息（多选人员可以进行批量修改），如下图所示，修改完后点击“保存”按钮确认修改
[image: image28.png]



4、选择上方考核年度列表中已经保存的考核年度，最下方列表中会出现该年度的考核人员信息，按照上一步步骤可以修改该年度下的人员考核信息，同时选中上方保存的年度考核信息，点击中间申报材料旁边的删除按钮即可删除本年度的所有考核信息（注意：已经提交或者审批通过的考核信息无法删除）
[image: image29.png]



5、选择上方考核列表中的一条年度考核信息点击“提交”按钮即可提交该业务（注意：只能保存状态能提交，已提交状态和通过状态无法提交）
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试用期管理
【业务功能】

事业单位使用此功能进行单位下试用期人员的试用期维护操作

【界面图示和操作说明】
 
1、选择上方菜单“人事事业科”下的“试用期管理”，进入试用期管理主界面，如下图
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2、上方的查询功能可以查询出试用期人员，查询结果列表里面的人员是在人员新增的时候选择公开招聘进入本单位下的人员，选择一条信息，点击下方“维护结果”按钮，进行试用期结果维护如下图（注意：结果为合格跟不合格时不需要填写延期日期，结果为延期时需要填写延期日期，此处不填有校验）
[image: image32.png]



3、点击“保存”按钮后考核结果即维护成功。回到主页后选择维护后的信息点击下方“提交”按钮提交业务，如下图
[image: image33.png]



4、点击申报历史进入历史申报查询界面，如下图所示
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5、历史查询默认查询所有，填写查询条件后，点击“查询”按钮，查询申报历史信息，在查询结果里选择一条审批通过业务点击下方报表按钮即可打印相关报表

离岗创业申请和恢复在职
【业务功能】

事业单位使用此功能进行单位下人员离岗创业申请和恢复在职

【界面图示和操作说明】
选择上方“人事事业科”菜单下的“离岗创业申请和恢复在职菜单”
进入功能主界面，如下图
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2、点击姓名下方的“放大镜”，在弹出框中选择一个本单位进行过岗位聘用的专业技术人员进行业务办理，如下图
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3、选中人员后点击“确认”按钮，即可开始办理此人离岗创业业务，填写信息后，上传附件，点击“保存”按钮即可保存离岗创业信息如下图所示，保存的信息会出现在下方的列表中
[image: image37.png]EEa





4、在待办列表中的信息，可以进行修改，也可以点击下方“删除”按钮删除这条信息，在确认无误后，点击下方“提交”按钮，进行 提交 如下图
[image: image38.png]



5、离岗创业审核通过后，如果需要回复在职，选择上方“回复在职申请”进入回复在职申请界面，如下图
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6、选择姓名下方的“放大镜”，即可查看离岗创业人员，选择人员信息后即可办理回复在职业务如下图
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7、选择人员后，上传附件，然后点击“提交”按钮即可申报
8、选择上方第三个“离岗创业历史查询”进入查询界面，即可查询申报历史信息，如下图[image: image41.png]EE NSRS ER
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处分申报
【业务功能】

事业单位使用此功能对受处分人员进行信息上报

【界面图示和操作说明】
1、选择上方菜单栏中的“人事事业科”下的“处分申报”进入处分申报功能页面，如下图。
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2、选择姓名下方的“放大镜”，选择单位下人员进行业务申报如下图
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3、选中人员点击“确认”按钮后，填写处分信息（红色为必填项），点击“保存”按钮保存处分信息，“新增”按钮作用是清空输入项，重新选择人员，保存成功如下图
[image: image44.png]



4、保存成功后，下方列表会出现保存成功的数据，选中后点击“提交”按钮即可提交该业务，如下图
[image: image45.png]s |





5、点击上方的“申报历史”，进入申报历史查询界面，点击“查询”按钮即可查询申报历史，如下图
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人员聘期考核
【业务功能】

事业单位使用此功能对进行聘期考核

【界面图示和操作说明】
1、选择上方菜单栏中的“人事事业科”下的人员聘期考核进入人员聘期考核功能页面，如下图。
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2、下方的查询列表里显示的是岗位聘用人员，选择一条信息点击下方的“聘期考核维护”按钮，维护该人员的聘期考核信息，如下图
[image: image48.png]



3、点击保存后，回到主页面，因为该人员已经进行过维护，所以在“未进行聘期考核人员”页面下该人员已经消失，如下图
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4、保存完后，选择上方的“聘期考核维护提交”进入提交界面，之前保存的信息出现在这里，如下图
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5、选择这条信息后，可以通过点击下方的按钮，对这条信息进行修改和删除操作，信息确认无误后点击下方“提交”按钮进行提交，如下图
[image: image51.png]



6、聘期考核为合格并且通过后（不合格通过后人员会自动减少，只有聘期考核合格了之后才能修改聘期结束时间），会在上方“人员聘期变更”中出现，再点击下方“修改聘期时间”按钮，修改聘期结束时间，之后再点击提交按钮进行提交，审批通过后，聘期考核结束时间修改完成。
临时工管理
【业务功能】

事业单位使用此功能对单位下的临时工人员进行管理

【界面图示和操作说明】
1、从上方菜单进入临时工管理界面如下图
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2、首先填写临时工申报单位信息，然后点击下方“保存”按钮，如图所示
[image: image53.png]



3、保存成功后，点击下方的“增加人员信息”按钮，在弹出窗口中增加临时工人员信息（可以增加多条），如下图所示
[image: image54.png]



4、点击保存按钮后返回主界面，增加完多条临时工信息后，点击下方的“提交”按钮，提交业务
5、“点击历史申报信息”按钮，可以查看历史申报信息，如图
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 6、选择一条历史申报信息，点击下方的“导入上次临时工信息”按钮，可以将历史申报信息的数据导入到当前的信息里，在此基础上进行修改，省去添加很多条临时工信息的步骤
7、选择一条通过的历史信息，点击下方的“临时工审批表”即可打印审批表

科级干部任免职信息上报
【业务功能】

事业单位使用此功能上报科级干部任免职信息
【界面图示和操作说明】
1、选择“科级干部任免职信息上报菜单”进入功能主页，如图所示，此功能只有主管部门可以使用
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2、点击“新增任免职信息”按钮，在弹出框内选择管辖单位下人员，如图所示
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3、选择人员后点击确认按钮，回到主界面后，填写任免职信息后，上传附件，然后点击保存按钮保存

4、保存完成后选择保存后的数据点击“提交”按钮进行提交（可以多选进行批量的提交和全选提交），全选提交点击列表左上角的对号如下图，在提交前可以点击下方的“维护学历、简历、家庭关系信息”按钮维护人员的基本信息（报表需要）
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5、上方的“申报历史”进入申报历史界面，可以查询申报历史，选择已经通过的业务点击“科级干部任免职审批表”可以打印报表
吃空饷人员管理
【业务功能】

事业单位使用此功能上报单位下的吃空饷人员信息

【界面图示和操作说明】
1、选择菜单进入此界面，如下图所示
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2、首先填写上方的吃空饷申报信息，上传附件后，点击保存，然后再选中已保存吃空饷申报信息列表里的数据，向下找到吃空人员信息如图，填写完吃空饷人员信息后点击旁边的保存按钮，保存吃空饷人员信息 如下图
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3、保存完多个吃空饷人员信息后点击下发的“提交”按钮提交业务
4、选择最上方的“申报历史”进入申报历史查询界面，如下图，点击查询按钮查询申报历史
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5、选择上方的“单位下吃空饷人员查询”进入查询吃空人员查询界面，如下图所示，同时如果登录单位时主管部，还能查询管辖单位下的吃空饷人员信息（主管部门点击单位名称输入框旁边的向下箭头 可以选择管辖单位，或者直接输入单位名称进行模糊查询）
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主管部门审批
【业务功能】

主管部门使用此功能审批管辖单位提交上来的业务
【界面图示和操作说明】
1、选择菜单栏的“主管部门审批”进入主管部门审批界面，如图所示
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2、选择左边待审批列表中的一条待审批业务，如图所示
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3、点击“通过”按钮即可通过该业务，业务会发送到人社局审批；
   点击“不通过”按钮，业务不通过；
   点击“查看附件”按钮，如果该业务上传了附件，则会查看到该业务上传的附件，点击附件就可以查看或下载如图所示
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工资科业务功能
日常工资变动申报
【业务背景】
单位进行日常工资变动（新聘用人员、岗位聘用、离岗创业申报、离岗退养人员、学历变动、转正定级、调动人员），可以进行网上申报，申报内容包括申报类别、工资执行类别、现岗位待遇、现聘任时间等必录项或选录项内容。
【业务功能说明】

1、支持单个人员办理业务申报。

2、支持批量办理业务申报。

【界面图示】
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图3.1.1
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图3.1.2
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图3.1.3
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图3.1.4
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图3.1.5
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图3.1.6

【操作描述】 
1．单位用户：从图3.1.1点击“新增”到图3.1.2
2．单位用户：在图3.1.3中录入申报类别、工资执行类别、薪资特征等红色必填项。

3．单位用户：在图3.1.3中点击“申报材料上传”到图3.1.4上传相应材料后，点击“上传材料”提示材料上传成功。

4．单位用户：在图3.1.3中点击“工资核定后”提示数据更新成功，在图3.1.3的“核定信息”展示工资最新的核定结果，在图3.1.5展示工资的变动情况，如果想删除这条核定数据点击“删除”按钮，提示删除成功
5.系统：工资核定成功后刚才新增的人员进入到待提交界面

6.单位用户：在图3.1.6中点击查询可以看到刚才新增人员的数据，从图3.1.6的列表中选择一条数据点击“查看详细”可以看到，这个人图3.1.2、图3.1.3、图3.1.4、图3.1.5的信息。
7. 单位用户：在图3.1.6可以根据申报类别的不同点击需要查看的报表进行查看

8. 单位用户：在图3.1.6的查询结果中选择一条或几条数据后点击“提交”提示是否确认提交，点击是提示提交成功

9.系统：申报业务的单位如果有主管部门,则该笔业务到主管部门审核，没有主管部门的话直接到科室审核
病事假工资申报

【业务背景】
单位为需要办理病事假的人员进行网上业务申报办理。
【业务功能说明】
1、支持单个人员办理业务申报。

2、支持批量办理业务申报。

【界面图示】
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图3.2.1
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图3.2.2
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图3.2.3
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图3.2.4
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图3.2.5
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图3.2.6
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图3.2.7
【操作描述】
1．单位用户：从图3.2.1点击“新增”到图3.2.2
2．单位用户：在图3.2.3中录入业务类别、执行时间、折算比例等红色必填项，如果图3.2.4核定信息有数据那就是最新一次核定的结果。

3．单位用户：点击图3.2.6中的“申报材料上传”按钮，上传相应材料后，点击“上传材料”提示材料上传成功。

4．单位用户：上传材料成功后，图3.2.3的需要录入的信息都录入好后，在图3.2.6中点击“工资核定后”提示数据更新成功，在图3.2.4的“核定信息”展示工资最新的核定结果，在图3.2.6展示工资的变动情况，如果想删除这条核定数据点击“删除”按钮，提示删除成功
5.系统：工资核定成功后刚才新增的人员进入到待提交界面

6.单位用户：在图3.2.7中点击查询可以看到刚才新增人员的数据，从图3.2.7的列表中选择一条数据点击“查看详细”可以看到，这个人图3.2.2、图3.2.3、图3.2.4、图3.2.6的信息。
7. 单位用户：在图3.2.7点击需要查看的报表进行预览

8. 单位用户：在图3.2.7的查询结果中选择一条或几条数据后点击“提交”提示是否确认提交，点击是提示提交成功

9.系统：申报业务的单位如果有主管部门,则该笔业务到主管部门审核，没有主管部门的话直接到科室审核
处分工资申报

【业务背景】
单位对需要办理处分工资管理的人员进行网上业务申报办理。
【业务功能说明】
1、支持单个人员办理业务申报。

2、支持批量办理业务申报。
【界面图示】
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图3.3.1
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图3.3.3
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图3.3.7
【操作描述】
1．单位用户：从图3.3.1点击“新增”到图3.3.2
2．单位用户：在图3.3.3中录入业务类别、执行时间、业务类别、工资执行类别等红色必填项，如果图3.3.4核定信息有数据那就是最新一次核定的结果。

3．单位用户：点击图3.3.6中的“申报材料上传”按钮，上传相应材料后，点击“上传材料”提示材料上传成功。

4．单位用户：上传材料成功后，图3.3.3的需要录入的信息都录入好后，在图3.3.6中点击“工资核定后”提示数据更新成功，在图3.3.4的“核定信息”展示工资最新的核定结果，在图3.3.6展示工资的变动情况，如果想删除这条核定数据点击“删除”按钮，提示删除成功
5.系统：工资核定成功后刚才新增的人员进入到待提交界面

6.单位用户：在图3.3.7中点击查询可以看到刚才新增人员的数据，从图3.3.7的列表中选择一条数据点击“查看详细”可以看到，这个人图3.3.2、图3.3.3、图3.3.4、图3.3.6的信息。
7. 单位用户：在图3.3.7点击需要查看的报表进行预览

8. 单位用户：在图3.3.7的查询结果中选择一条或几条数据后点击“提交”提示是否确认提交，点击是提示提交成功

9.系统：申报业务的单位如果有主管部门,则该笔业务到主管部门审核，没有主管部门的话直接到科室审核
劳模工资管理

【业务背景】
单位对需要办理劳模工资管理的人员进行网上业务申报办理。
【业务功能说明】
1、支持单个人员办理业务申报。

2、支持批量办理业务申报。
【界面图示】
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图3.4.1
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图3.4.2
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图3.4.3
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图3.4.7
【操作描述】
1．单位用户：从图3.4.1点击“新增”到图3.4.2
2．单位用户：在图3.4.3中录入业务类别、执行时间、劳模津贴、工资执行类别等红色必填项，如果图3.4.4核定信息有数据那就是最新一次核定的结果。

3．单位用户：点击图3.4.6中的“申报材料上传”按钮，上传相应材料后，点击“上传材料”提示材料上传成功。

4．单位用户：上传材料成功后，图3.4.3的需要录入的信息都录入好后，在图3.4.6中点击“工资核定后”提示数据更新成功，在图3.4.4的“核定信息”展示工资最新的核定结果，在图3.4.6展示工资的变动情况，如果想删除这条核定数据点击“删除”按钮，提示删除成功
5.系统：工资核定成功后刚才新增的人员进入到待提交界面

6.单位用户：在图3.4.7中点击查询可以看到刚才新增人员的数据，从图3.4.7的列表中选择一条数据点击“查看详细”可以看到，这个人图3.4.2、图3.4.3、图3.4.4、图3.4.6的信息。
7. 单位用户：在图3.4.7点击需要查看的报表进行预览

8. 单位用户：在图3.4.7的查询结果中选择一条或几条数据后点击“提交”提示是否确认提交，点击是提示提交成功

9.系统：申报业务的单位如果有主管部门,则该笔业务到主管部门审核，没有主管部门的话直接到科室审核
年度晋升工资申报

【业务功能】
单位对需要办理年度考核晋升工资的人员进行网上业务申报办理，需要注意的是需要办理年度考核晋升工资业务的人员，需要该单位下的人员在该系统中其它工资业务需要办理结束

【业务功能说明】
1、支持单个人员办理业务申报。

2、支持批量办理业务申报。

【界面图示】
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图3.5.1
【操作描述】
单位用户：在图3.5.1中录入起薪时间，点击“生成名册”就可以看到生成的年度晋升考核信息。
单位用户：在图3.5.1的工资信息列表中选择其中一条数据点击对应的报表就可以看到这一批次的报表

单位用户：在图3.5.1的工资信息列表中选择一条或多条需要提交的数据点击“提交”，提示提交成功

4.系统：如果该单位有主管部门的话该笔业务先提交到主管部门，没有的话直接提交到工资科的科室进行审核。
调整工资申报

【业务功能】
单位对需要调整工资标准的人员进行网上业务申报办理。
【业务功能说明】
1、支持单个人员办理业务申报。

2、支持批量办理业务申报。

【界面图示】
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图3.6.1
【操作描述】
单位用户：在图3.6.1中录入执行时间，点击“调整工资”就可以在调整完工资的人员信息的列表中看到调整后工资的信息。
单位用户：在图3.6.1的调整完工资的人员信息的列表中选择其中一条数据点击对应的报表就可以看到这一批次的报表

单位用户：在图3.6.1的调整完工资的人员信息的列表中选择一条或多条需要提交的数据点击“提交”，提示提交成功

系统：如果该单位有主管部门的话该笔业务先提交到主管部门，没有的话直接提交到工资科的科室进行审核。

遗属生活困难补助申报

【业务功能】

单位对需要办理遗属生活困难补助的人员进行网上业务申报办理

【业务功能说明】
1、支持单个人员办理业务申报。

【界面图示】
[image: image95.png]* ARFIE Proy 5

R v b
woas R PR PRl 5 WHLE g
St = "
BB)E | mam V| seEEE s | uFTas
P - B SH%)

ERSLTT

RN
£




图3.7.1
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图3.7.2
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图3.7.3 
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图3.7.4
【操作描述】
单位用户：在图3.7.1中的单位人员下选择一条数据，在3.7.1的右部分输入红色必填项以及选填项，以及点击“申报材料上传”，弹出3.7.2，按照要求上传需要上传的图片，点击上传材料提示上传材料成功，在图3.7.1中点击保存提示保存成功。
系统：点击保存以后，数据进入到待提交列表中。

单位用户:在待提交列表中选择一条数据点击图3.7.1的“新增遗属关系”出现图3.7.3和3.7.4的展开部分，如果有遗属关系在图3.7.3中填写，填写以后点击“保存遗属关系”，在图3.7.4的遗属列表中会展示保存的遗属关系，如果需要删除这条数据，点击“删除遗属关系”，提示删除成功

单位用户：在图3.7.1的待提交列表中选择一条数据可以点击遗属困难补助表进行报表预览，可以点击“提交”，提示提交成功

系统：如果该单位有主管部门的话该笔业务先提交到主管部门，没有的话直接提交到工资科的科室进行审核。

工龄认定

【业务功能】

单位对需要办理工龄认定的人员进行网上业务申报办理

【业务功能说明】
1、支持单个人员办理业务申报。

2、支持批量办理业务申报。

【界面图示】
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图3.8.1
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图3.8.2
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图3.8.3
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图3.8.4
【操作描述】
1．单位用户：从图3.8.1点击“新增”到图3.8.2
2．单位用户：在图3.8.2中录入原岗位聘用时间、职务、要求计算工龄时间及原因、等红色必填项，录入完毕后点击“申报材料上传”，弹出图3.8.3界面，上传相应材料后，点击“上传材料”，提示材料上传成功，点击保存，提示保存成功。
3. 系统：保存成功后，该条数据进入到待提交列表中

3．单位用户：点击图3.8.4中的待提交，点击查询可以在查询结果的列表中看到待提交的数据，在图3.8.4的查询结果列表中，选择一条数据点击“查看详细”，弹出图3.8.2展示的是保存过的信息
7. 单位用户：在图3.8.4中选择一条数据，点击“工龄认定审批表”，如果
8. 单位用户：如果图3.8.4的查询结果列表中有数据想删除，选择这条数据，点击“删除”，提示删除成功

9.在图3.8.4的查询结果列表中，点击一条或多条数据进行提交，点击“提交”，提示提交成功

10.系统：申报业务的单位如果有主管部门,则该笔业务到主管部门审核，没有主管部门的话直接到科室审核
人员退休网上申报

【业务功能】

单位对需要办理人员退休的人员进行网上业务申报办理

【业务功能说明】
1、支持单个人员办理业务申报。

2、支持批量办理业务申报。

【界面图示】
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图3.9.1
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图3.9.2
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图3.9.3
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图3.9.4
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图3.9.5
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图3.9.6

【操作描述】
1．单位用户：首先点击图3.9.1的“单位下人员”按钮，选择单位需要办理退休的人员，选择好以后，点击“确定”，此时图3.9.1会展示刚刚选择的单位人员信息
2．单位用户：在图3.9.1中填报退休类型等必填和选填字段，填写好以后，点击“申报材料上传”，弹出图3.9.4，按照要求上传相关材料后，点击“上传材料”，提示材料上传成功。
3. 单位用户：图3.9.1的信息填写完成以及材料上传成功以后点击图3.9.2的绿色“保存”按钮，提示保存成功
4．单位用户：如果需要办理业务的人员有改革前工作履历及视同缴费年限的点击图3.9.2中的绿色新增按钮，弹出图3.9.6，在图3.9.6中填写改革前工作开始日期等红色必填字段，点击绿色“保存”按钮，提示保存成功
7. 单位用户：此时数据进入到待提交列表中选择一条数据，点击报表可以进行报表预览，从待提交列表中选择一条或多条点击“提交”按钮，提示提交成功

8. 系统：申报业务的单位如果有主管部门,则该笔业务到主管部门审核，没有主管部门的话直接到科室审核
带薪休假申报统计
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图3.10.1
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图3.10.2
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图3.10.3
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图3.10.4
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图3.10.5

1．单位用户：从图3.10.1中的单位下人员选择一条数据，击“新增”到图3.10.2
2．单位用户：在图3.10.2中录入工作年限、应休假天数、要求计算工龄时间及原因、等红色必填项，录入完毕后点击“申报材料上传”，弹出图3.10.3界面，上传相应材料后，点击“上传材料”，提示材料上传成功，点击“工资核定”，提示数据更新成功，此时3.10.4中休假工资情况列表可以展示工资核定的历次结果。

3. 系统：核定成功后，该条数据进入到待提交列表中

4．单位用户：点击图3.10.5中的待提交，点击查询可以在查询结果的列表中看到待提交的数据，在图3.10.5的查询结果列表中，选择一条数据点击“查看详细”，弹出图3.10.2,展示的是保存过的信息
7. 单位用户：在图3.10.5中选择一条数据，点击“带薪休假审批表”
8.在图3.10.5的查询结果列表中，点击一条或多条数据进行提交，点击“提交”，提示提交成功

主管部门审批

【业务背景】
当单位提交后，如果该单位如果有主管部门，则该笔提交的业务首先由主管部门审批

【业务功能说明】

主管部门对提交上来的业务进行审核
【界面图示】
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图3.11.1

【操作描述】
单位用户：从3.11.1的待审批业务中选择提交过来的业务，点击以后，会在右边的详细信息中会展示单位提交过来的信息可以根据申报业务的不同点击不同的报表按钮进行报表查看

单位用户：在图3.11.1的详细信息列表中选择一条数据，点击查看附件可以看到这个人上传的附件信息
单位用户：如图3.11.1所示如果对这笔业务通过点击“通过按钮”，否则点击“不通过”
系统：该笔业务的提交信息。

工资审批历史查询

【业务背景】
如果单位提交以后想查看提交的业务是否提交审批通过，可以到该功能进行查询

【业务功能说明】

查询单位提交以后，是否审核通过

提交的业务审核通过并且该条数据有效，到这个功能模块打印需要的报表
【界面图示】
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图3.12.1

【操作描述】
1．单位用户：选择图3.12.1历史查询的查询条件，点击“查询”，在图3.12.1的查询结果可以看到查询出的结果
2．单位用户：在图3.12.1的查询结果中选择一条审批通过，并且有效的数据，可以看到这笔业务对应的应该出的报表，可以选择打印。
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