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1. 系统总体说明

1.1 名词解释

	序号
	词汇名称
	词汇含义

	1 
	清屏
	清除页面录入项

	2 
	
	

	3 
	
	

	4 
	
	


1.2 总体功能介绍
特殊工种信息库建设公共服务网上服务大厅系统包括信息录入、申请提交、审核结果、信息查询等四个主体功能。
1.3 系统业务流程

报送系统主要面向企业用户，提供企业申报类和企业查询类业务。企业申报类业务主要有：首次特殊工种企业人员信息报送、首次特殊工种企业人员信息批量报送、年度特殊工种企业人员信息报送、年度特殊工种企业人员信息批量报送。
企业查询类业务主要有：特殊工种人员基本信息查询、企业退休审批信息查询等功能。
企业将自身的申报信息提交到专网审核系统进行审核，作为属地人社部门审核人员特殊工种经历的依据。
1.4 系统通用说明

· 建议屏幕分辨率设置为最高分辨率。

· 界面操作顺序基本上为至上而下，从左往右。

· 手册中描述的“点击”是指的用鼠标左键去点击。

· 文本框为白色的是输入项，可以进行修改；文本框为灰色的为显示项，不可以进行修改。

· 窗口界面上为红色输入项为必填项，该数据项必须填写，否则系统将提示错误，系统无法进行下一步操作。

· 清屏按钮是清除界面上的输入信息，使窗口界面保持窗口打开时的状态。
· 建议使用谷歌浏览器或360浏览器急速模式，不要使用IE浏览器。
2. 系统登录
2.1 登录
进入 http://tsgz.12333.gov.cn/
【界面图示】
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录入用户登陆名、密码（默认密码 000000），登录，首次登录需要修改密码后才可以使用。
2.2 首页
【功能说明】

 登录到报送系统后，系统显示特殊工种信息库建设网上申报系统的首页。
【界面图示】
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从左至右，从上至下依次说明功能。
【区域一】

系统展示栏
显示单位名称，可以操作、密码修改、退出等功能。
【区域二】

系统导航栏
【区域三】

显示当前登录企业名称，单位代码，所属行业大类。

【区域四】

显示当前已申报业务的审核情况，可以分别查询审核通过业务信息，审核退回业务、审核中业务。

【区域五】

业务办理快速通道。

【区域六】

常见申报业务量统计。
【区域七】
业务查询快速通道。
3. 企业信息维护
3.1 企业密码修改

【界面图示】
[image: image3.png]



【业务功能说明】

修改登录密码；
【操作描述】

首页点击“密码修改”，录入原密码，新密码，再次确认新密码。
点击背景关闭密码修改界面。
【功能按钮说明】

“确定”按钮：保存新密码。
【常见错误说明】
1、 旧密码录入错误；
2、 新旧密码不一致；
3、 新密码长度必须大于8位，且为数字和字母组合；
4. 信息录入
4.1 首次特殊工种企业人员信息报送
【界面图示】
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【业务功能说明】

对于企业从事特殊工种工作的人员，在系统中登记其特殊工种工作经历，为退休审批等业务，提供辅助判断。
【办理条件】

1、 如果人员在企业所属地存在人员基本信息，则查出特殊工种人员基本信息，录入特殊工种工作经历信息，进行申报；如果人员不存在，则支持人员新增基本信息。
2、 企业用户已注册，存在企业基本信息。
【操作描述】
1、 单位用户：依次点击“信息录入”》》“首次特殊工种企业人员信息报送” 
2、 单位用户：录入证件号码，系统会自动带出相关信息，补充录入其他必录信息，录入特殊工种工作经历信息。
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3、 所有的项录入完成后，点击保存按钮。
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4、 提交申请：参考【5.1生成承诺书确认提交】
【功能按钮说明】
1、 新增人员：清除页面录入信息；
2、 确定：确认录入信息，保存申报；
3、 增加：增加申报工作经历信息；
4、 修改：修改已录入的工作经历信息；
5、 删除：删除已录入的工作经历信息；
【补充说明】

1、 如果一个身份证号对应多个个人编号，系统给出提示，点击放大镜，录入身份证号，选择人员。
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【常见错误说明】
1、 工作经历时间存在交叉。
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4.2 首次特殊工种企业人员信息批量报送
【界面图示】
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【业务功能说明】

对于从事特殊工种工作的人员，批量登记其特殊工种工作经历，为日后待遇享受等业务，提供辅助判断。
【办理条件】

1、 如果人员在企业所属地存在人员基本信息，则查出特殊工种人员基本信息，录入特殊工种工作经历信息，进行申报；如果人员不存在，则支持人员新增基本信息。
2、 企业用户已注册，存在企业基本信息。
【操作描述】

1、 点击模板下载，下载特殊工种人员信息批量管理Excel模板。
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2、 在Excel里面录入人员特殊工种工作经历信息。
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3、 选择文件，打开已经维护好的模板。
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4、 选择好文件后，点击导入。
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5、 点击“结果”可对当前上传文件结果进行查看。
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2、 提交申请：参考【5.1生成承诺书确认提交】
【功能按钮说明】

1、 模板下载：下载批量申报模板；
2、 选择文件：选择已经维护好的模板；
3、 导入：导入模板系统处理信息；
4、 刷新：刷新查看报盘处理结果；
5、 结果：查询报盘申报人员的错误信息；
6、 删除：删除报盘处理结果；
【常见错误说明】
1、 时间交叉。

2、 根据特殊工种行业大类、特殊工种名称、特殊工种性质无法定位到特殊工种名录。
3、 下载模板时提示没有该单位可以申报的特殊工种名录信息。（可能是由于采集信息时候，录入的信息不对，联系所属经办机构）
4.3 年度特殊工种企业人员信息报送
同【4.1首次特殊工种企业人员信息报送】
4.4 年度特殊工种企业人员信息批量报送
如下图年度批量操作与4.2不同的是年度可以导出上年度末在岗人员信息，其余操作同【4.2首次特殊工种企业人员信息批量报送】
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5. 申请提交
5.1 生成承诺书确认提交
【界面图示】
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【业务功能说明】

  对已经申报的人员信息及工种经历信息生成对应承诺书，由企业确认后提交到审核系统进行数据审核。
【操作描述】
1、 申报完成后，点击“申请提交”》》“生成承诺书确认提交”，对申报数据提交到专网系统审核。

2、 可以在此处查看详情和进行删除，点击详情可以查看申报信息如下图。
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3、 勾选申报数据点击生成承诺书。
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4、 确认承诺书信息，点击确认提交后将数据和承诺书提交到审核系统。
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【功能按钮说明】
1、 生成承诺书：生成已勾选的申报信息对应生成相关人员的承诺书；
2、 确认提交：将申报数据及承诺书提交到审核系统；
3、 批量删除：勾选申报数据后，批量删除申报数据；
6. 审核结果
6.1 审核结果查询
【界面图示】
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【业务功能说明】
  企业可以查询申报信息在审核系统的审批状态，对不满足申报条件的人员进行重新申报。
【操作描述】

1、 依次点击“审核结果”》》“审核结果查询”。
【功能按钮说明】
1、 重新申报：对审核未通过的信息进行重新申报；
2、 导出审核通过数据：对审核已通过数据导出EXCEL；
3、 导出审核不通过数据：对审核已通过数据导出EXCEL；
7. 企业查询
7.1 特殊工种人员基本信息查询

【界面图示】
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【业务功能说明】

企业查询本单位下人员基本信息。
【办理条件】

人员存在基本信息。
【操作描述】

1、 依次点击“信息查询”》》“特殊工种人员基本信息查询”，录入身份证号，查询人员基本信息和工作经历信息。
【常见错误说明】
不存在人员基本信息。
7.2 特殊工种名录查询
【界面图示】
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【业务功能说明】

企业查询本单位特殊工种名录。
【办理条件】

存在特殊工种名录信息。
【操作描述】

1、 依次点击“信息查询”》》“特殊工种名录查询” 
【常见错误说明】
不存名录信息。
7.3 企业基本信息查询
【界面图示】
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【业务功能说明】

企业查询本单基本信息。
【办理条件】

存在单位基本信息。
【操作描述】

1、 依次点击“信息查询”》》“企业基本信息查询” 

【常见错误说明】
不存单位基本信息。
7.4 企业特殊工种人员信息统计查询
【界面图示】
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【业务功能说明】

企业查询特殊工种人员信息。
【办理条件】

存在特殊工种人员信息。
【操作描述】

1、 依次点击“信息查询”》》“企业特殊工种人员信息统计查询” 

【常见错误说明】
不存特殊工种人员信息。

