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第1章 引言
1.1 目的
为了使用户能够更好的使用本系统，本文即《单位工资申报手册》（以下简称《手册》）将向用户介绍如何使用该子系统的各项功能，同时为用户在使用过程中可能出现的问题作解答。
第2章 操作步骤
2.1 账号注册及登录
操作步骤：
· 游览器推荐：ie8及以上（推荐ie11）、谷歌浏览器、火狐浏览器、搜狗浏览器（操作手册下载附带一个谷歌浏览器可下载）。
· 打开网页浏览器，输入网站地址进入首页：
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· 点击右上角操作手册可下载用工申报操作手册
· 点击右上角注册按钮进入注册界面，如下图：
[image: image2.png]BfER

BEHR

FH—iamRB

Foit&ERD, TARERS—FE A
EIEEES

BUHEREMRS, foiteERR-FE a1
FoS

FS

BB
k2

BAEB
FHATRS

Einzal
foanza)
FREAERS

A





· 输入相关信息后点击获取验证码，输入短信获得的验证码后点击注册完成账号注册
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· 注册完账号后输入账号和密码点击登录进入首页，如下图：
[image: image4.png]B F2ESL

Welcome to the unit Labor System

WIRERBM AT RRARS

fi7 AT

REFAILIRHDT

ATESMNES

R B8, ERERE





2.2 用工填报
功能简述：
· 单位用工情况申报登记
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· 登录系统后点击前往“用工填报”后进入用工情况申报登记界面，如下图
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· 点击暂存可保存已填写的信息内容
· 点击下一步可切换填写用工情况、工资支付情况和缴纳社会保险费情况
[image: image7.png]BUATERRRES
i)

zEmewE: ez o=

HUARER A | 2 e ;2

Cammiamm | n [emmiaom: | 2
e [smmarapmer | 2

mammAm: 2 | weFaam: |0 | mmeaz: | o
[amam: [0 [wemana: o ECE
SHIRERRSIMEER

S AR ARREE S SACREROE | AT a: |

| FmEm S ARFRESE S BES R TSR | [ re |

[ Sonmmass AR wraEm A T |

| SEREI B AR SIS OB R | ame |





[image: image8.png]BT ERRREID
THERAER

T @ ESRE ORESH O 2

o| zmtesrEAs: | o

| sAsmmecTamE: | o





[image: image9.png]BT TIREREE
BERERRHER

smER
P enos mmwars: exos





· 信息都填写完成后点击提交进入确认页面，如下图。
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· 确认完信息无误后点击确定完成提交，第一次提交的信息时系统会提示需要暂存后再提交，如下图。
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· 暂存后再次提交提示提交成功，如下图。
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· 提交成功后底部暂存和提交按钮将消失，可通过上一步或下一步查看提交的信息及打印功能
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为确保填报成功，请注意填报完后重新登录系统能否查看和打印信息。
内部资料，注意保密
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