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前言

系统的登录要求和简单设置、如何进入请见通用篇。

注册
单位先注册，注册完成之后由单位所属县区人社局进行审核，审核通过之后才可登录，并供单位所在人员注册时选择使用（必须先单位注册且审核通过之后，单位所在人员才能进行注册和申报）。

注册步骤为：
系统首页-普通登录选择【单位登录】-点击登录下面的【单位注册】
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进入注册页面，展示用户须知，点击【同意】
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进入单位注册页面，输入用户名、密码、用户姓名、手机号码、电子邮箱等单位账号信息，即后期用于登录的信息；
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4）再输入单位名称、行政区划名称选择单位所在区县、主管部门（选择所属县区人社局）、统一社会信用代码、单位负责人、负责人联系方式等单位基本信息；

5）点击下方【上传单位材料】，点击【上传附件】，选择附件类型‘企业营业执照’或‘其它’，点击【浏览】选择相应的附件，点击【上传】，上传成功后可以预览或下载，关闭此页面即可。
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点击【提交申请】，等待审核即可。
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注意：1.单位注册提交申请，县区人社局没有审核前，此单位也可登录查看审核状态。审核通过则可办理其他业务。
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审核不通过即被区县人社局退回之后可查看人社局的审核意见，修改之后可再次点击【提交申请】等待审核。

审核通过之后，单位再次登录后可看到更多的功能，可以办理业务。
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登录
   本系统目前支持两种登录方式，一种是普通登录，一种是短信登录。

1、普通登录

   选择对应的登录入口-单位登录，输入自己设置的用户账号和密码，点击登录即可。
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2.短信登录

   选择对应的登录入口-单位登录，输入注册时预留的手机号码，点击发送验证码，收到验证码之后输入，点击登录即可。
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系统页面介绍
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系统功能
整体补助流程：

一）.单位注册-县人社局审核

二）.个人注册-所在单位审核

三）.个人登录-维护工作经历-个人补助申请-单位审核-单位上报县区人社局-县局审核-县区公示-上报县组织部-县组织部确认-市人社局汇总-市人社局登录汇总上报组织部-上报至市组织部确认-市组织部登录确认通过后通知市财政局-通知财政局进行资金拨付-市财政局待拨付，确认拨付-县财政局待拨付，确认拨付-个人确认拨付
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账号管理
 点击系统右上角的【账号管理】，可以单位的用户姓名、手机号码、办公邮箱等用户信息和密码进行修改，修改完成后点击【保存】按钮即可。
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个人注册审核

  功能位置：左侧待办事项或者首页-业务办理-个人注册审核
单位的人员在单位注册且人社局审核通过之后，人员就可以注册这个人账号了。个人注册后需要注册时选择的单位到审核。

单位审核步骤为：

系统首页-普通登录选择【单位登录】-点击【登录】
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登录之后在左侧待办事项会看到：您有【】个个人注册账号待审核，点击即可。

或者点击业务办理的【个人注册审核】，2和3都会看到待审核的个人注册信息包含账号、证件类型、证件号码等信息；
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点击【查看详情】可以查看个人的注册信息包含账号信息和基本信息，也可查看个人证明材料；
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查看后，点击【审核】，可以选择【单人审核】或者【一键审核通过】；【单人审核】可以选择【审核通过】或者【退回修改】，审核通过则个人注册成功可以经办接下来的业务，退回修改则去修改后再提交；【一键审核通过】则全部审核通过个人注册成功。
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个人补助申报审核
  功能位置：左侧待办事项或者首页-业务办理-个人补助申请审核
  个人在注册账号且单位审核通过之后，单位人员即可进行补助申请，申请提交之后需要所在单位进行审核。

   补助申报审核步骤为：

单位工作人员登录系统，登录之后在左侧待办事项会看到：您有【】个大学生租房补助申请待审核，点击即可。

或者点击业务办理的【个人补助申请审核】，2和3都会看到待审核的大学生租房补助申请包含姓名、证件号码、学历、补助申领起始日期、补贴月数、补贴标准、合计金额、上报时间等信息；
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点击【查看详情】可以查看个人申请的补助信息，也可查看个人证明材料，并支持导出和打印补助申请表；
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查看后，点击【审核】，可以选择【单人审核】或者【一键审核通过】；【单人审核】可以选择【审核通过】或者【退回修改】，审核通过则进入上报阶段，退回修改则去修改后再提交；【一键审核通过】则全部审核通过提交至县区人社局。
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单位审核通过之后可在查询统计-补助申报申报查询统计中查询本单位的人员补助申请信息，点击审核状态的展示补助流程状态的可以查看个人的申请流程。
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补助申报上报县人社局
  功能位置：左侧待办事项或者首页-业务办理-个人注册上报
   单位将个人的补助申请审核通过之后，就进入下一步：补助申请上报。

单位上报步骤为：

1）审核通过之后在左侧待办事项会看到：您有【】个大学生租房补助申请待待上报，点击即可。

2）或者点击业务办理的【个人补助申请上报】，2和3都会看到待上报的大学生租房补助申请包含姓名学历、补助申领起始日期、补贴月数、补贴标准、合计金额等信息；

[image: image28.png]IE*HFEA?]‘ ‘EﬂE%IF;:.

s gy

B8 o rspmene A A

NEEEE EE AR RS

gt
EECIORECE=-

A N FTE RN 7

BERERTTETAREIN

IS AARE ARG

G gy G miupe iAo




3）点击【查看详情】可以查看个人申请的补助信息，也可查看个人证明材料，并支持导出和打印补助申请表；

4）查看后，可点击【上报至县人社局】；【上报至县人社局】可以将个人补助申请信息上报至县区人社局；也可点击【退回到单位待审核】将个人补助是申请变为待审核状态，再回到第2步骤进行处理。
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单位信息管理
  功能位置：首页-信息维护-单位信息管理
  可以对单位注册时的信息进行再次维护，核实后点击【保存】即可。
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账号管理
  功能位置：首页-信息维护-账号管理
  此功能可以管理个人注册时注册在此单位名下的所有个人的账号信息，包括修改、注销、撤销注销和修改密码。也可以查看单位名下个人的详细信息。
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补助申报查询统计
  功能位置：首页-查询统计-补助申报查询统计
  此功能可以查询单位下所有人的补助申报信息。
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点击审核状态的展示补助流程状态的可以查看个人的申请流程。
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资金拨付查询统计

  功能位置：首页-查询统计-资金拨付查询统计

  此功能可以查询经市组织部确认后，上报市财政局、县财政局的状态，等待拨付的情况。

[image: image34.png]MBAT LIRS T o

wERE HEEHE A ErE= ] 2] Higzon LTRIE ATRER e SR AL IE HgntiEl




申报流程
	业务经办过程
	业务主体
	管理部门

	1、个人维护工作经历、补助申请
	个人
	单位

	2、单位端审核补助
	单位
	

	3、单位端审核完成之后上报至县人社局
	
	

	4、县区人社局审核
	县区人社局
	县级

	5、县区人社局审核完成后进入公示阶段
	
	

	6、县区人社局公示后进入评审阶段
	
	

	7、县区人社局公示评审无异议后进行上报县区组织部
	
	

	8、县人社局公示无异议后上报县组织部确认
	县区组织部
	

	9、县组织部确认后市人社局汇总
	市人社局
	市级

	10、市人社局汇总后市组织部确认
	市组织部
	

	11、市组织部确认后市财政局进行拨付
	市财政局
	

	12、市财政局拨付后进入县财政局进行拨付至个人
	县财政局
	县级

	13、个人拨付确认
	个人
	个人


退出系统
  点击系统右上角的【注销登录】，即可退出系统。
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