附件2
用人单位劳动保障书面审查线上申报流程





第一部分  外网申报

1、 [bookmark: _GoBack]登录：首先进入重庆市人力资源和社会保障局官网，地址：http://rlsbj.cq.gov.cn/；
点击“我要办”，进入我要办，点击【劳动关系】和【单位办事】
[image: ]
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进入点击劳动保障监察书面审查后的【在线办理】，跳转到统一登录页面，输入用户名和密码点击【登录】。
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2、 登录成功，查看重庆市劳动保障监察书面审查网上申报说明，勾选红色文字前的选择框，点击确定进入重庆市劳动保障监察书面审查网上申报平台。
[image: ]


3、 点击菜单栏【单位申报】，进入单位申报流程页面，申报流程为1、上传花名册；2、随机抽取人员；3、单位基础信息上报；4、单位用工信息上报；5、确认上报。每完成一个流程，下一流程按钮亮起，前一流程按钮展示已完成，可以返回查看但是不能修改提交。
注：如果对应监察机构没有将单位加入审查计划中，点击【单位申报】后，会展示为如下页面；
[image: ]
1.上传花名册：上传花名册可以批量导入，也可以单个新增，人员新增完成后，点击确认提交。

[image: ]

1.1 批量导入：点击【批量导入】按钮，进入批量导入花名册页面，首先点击【模板下载】，下载上传模板，在模板上进行修改，然后点击【选择文件】按钮，选择编辑的excel模板文件，再点击【开始上传】，上传成功后，自动返回花名册进行查看，可以进行修改、查看、删除。

如下图为花名册模板，excel表格格式不能修改，有红色示例的列要根据示例内容进行填写。
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1.2 单个新增：点击【单个新增】按钮，进入新增员工信息页面，可以单独录入员工信息，点击保存。
[image: ]
1.3 点击【确认提交】按钮，在确认提示框点击确认，上传花名册完成，进入下一步操作流程。
[image: ]
2.随机抽取人员：页面上方为抽取规则，根据上传的花名册人数来确定抽取的人员疏朗，点击【开始抽取】按钮，只能抽取一次，抽取后点击【确认提交】按钮，进入下一步操作流程。
[image: ]

[image: ]

3.单位基础信息上报:正确填写单位信息，可以暂存信息，提交信息后不能修改，并进入下一操作流程。
[image: ]
4.单位用工信息上报:正确填写单位用工信息，可以暂存信息，提交信息后不能修改，并进入下一操作流程。

[image: ]
5.确认上报：可以返回查看之前提交的信息，不能修改，点击【确认上报】按钮，对申报信息进行提交，提交后申报信息在【申报记录查询】中进行查看。
[image: ]
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4、 申报记录查询：在单位历史申报的记录全部列入查看，选中列表前的选择框，点击【单位基本信息查看】、【花名册信息查看】、【用工信息查看】对应查看当次提交的申报信息。
[image: ]
1. 单位基本信息查看：点击【单位基本信息查看】，查看该次提交的单位基础信息。
[image: ]
2. 花名册信息查看：点击【花名册信息查看】按钮，查看该次提交的花名册列表信息，选中一个人员，可以点击【查看】按钮，查看人员详情。
[image: ]
3. 用工信息查看：点击【用工信息查看】按钮，查看该次提交的用工信息。
[image: ]

5、 企业诚信评级：单位存在诚信评级信息，可以查看历次评级记录，并查看评级详情。
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