                                                                                          操作手册


全国特殊工种岗位人员信息审核系统

操作说明

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
特殊工种岗位人员信息审核系统包含对报送系统申报的特殊工种人员信息审核、对属地特殊工种人员信息进行新增或修改，对特殊工种人员提前退休申请登记、对名录信息进行维护等功能。

1.3 系统业务流程

审核系统主要面向各地市部信息中心及社保经办机构，提供审核类和查询类业务。企业审核类业务主要有：首次申报信息审核、首次申报信息复核、年度申报信息审核、年度申报信息复核；特殊工种人员信息管理、特殊工种人员信息修改等。
查询类业务主要有：特殊工种人员信息查询、特殊工种人员统计查询、特殊工种单位统计查询等。
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

· 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。
2. 系统登录

2.1 登录
进入 http://tsgz.mohrss/ （专网环境地址）
【界面图示】
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录入用户名、密码、验证码，登录。

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审核系统的首页。
【界面图示】
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从上至下，从左至右依次说明功能。
【区域一】

系统展示栏
可以查看当前经办人及经办机构或操作用户密码修改、退出等功能。

【区域二】

系统导航栏
【区域三】

显示报送系统申报的待审批数据数量。

3属地企业管理
3.1特殊工种企业信息管理
【界面图示】
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【业务功能说明】

通过此模块新增或修改企业信息、重置报送系统密码、开通或关闭报送系统权限。

【操作描述】

新增单位时，输入单位名称，查询无此单位后填写必填信息无误后保存；

修改单位信息时，输入单位编号后查询出此单位信息，修改信息后保存。

【功能按钮说明】

“保存”：保存信息，及时生效。

“重置网厅密码”：将报送系统密码重置。

“开启网厅权限”：开通企业报送系统登录权限。

“关闭网厅权限”：关闭企业报送系统登录权限。

【常见错误说明】
1、 邮政编码不足6位；
2、 单位经办人联系电话格式不正确；
3、 必填信息未填写。
4属地特殊工种企业申报审核

4.1首次申报审核

【界面图示】
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【业务功能说明】
对于申报系统通过首次信息报送来的数据进行审核，可批量操作通过或不通过。
【操作描述】

1、 打开模块后自动查询待审核的首次申报信息，按照单位及提交批次分条显示； 

2、 双击一条单位信息，自动转到人员信息页，显示该单位待审核的人员；
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3、 点击每行最后的查看从业经历按钮，会弹出一个信息框，显示该人员此次申报的特殊工种工作经历信息；
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4、 单位申报时提交的承诺书在人员信息列表的下方；
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5、 审核之前，先要对申报数据进行校验
1 点击【校验】按钮，对上报数据进行校验，校验不合格数据及相关校验信息会出现在校验错误信息列表中；如果没有校验不通过数据，【审核通过】按钮变为可用状态，如果有校验错误数据，【审核通过】按钮不可用。
2 如需校验通过，如果满足审核通过的条件，点击【审核通过】按钮，选中的申报数据审核通过。
3 点击【审核不通过】按钮，在录入“审核结论”后，选中的申报数据设置为审核不通过。
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6、 审核结果保存后返回提示信息：
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【功能按钮说明】
1、 导出：将所有待审核人员的信息导出到Excel中； 
2、 审核通过：审核通过人员信息，等待复审；
3、 审核不通过：人员信息不通过，需重新申报。
4.2首次申报复核

【界面图示】
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【业务功能说明】
对于已审核通过的申报系统报送来的首次信息数据进行复审，可批量操作通过或不通过。
【操作描述】

1、 打开模块后自动查询待复核的首次申报信息，按照单位及提交批次分条显示； 

2、双击一条单位信息，自动转到人员信息页，显示该单位待复审的人员；
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3、点击每行最后的查看从业经历按钮，会弹出一个信息框，显示该人员此次申报的特殊工种工作经历信息；
[image: image14.png]FEHTANLEHES

TTIAR





4、 单位申报时提交的承诺书在人员信息列表的下方；
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5、 选中人员信息前方的复选框，

1 如确认无误，点击审核通过按钮；
2 如需审核不通过，请填写审批结论后点击审核不通过按钮，对于复审不通过的数据，允许其重新进行初审操作。
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【功能按钮说明】
1、 导出：将所有待审核人员的信息导出到Excel中； 
2、 审核通过：复审通过人员信息，保存人员信息，工作经历信息等；
3、审核不通过：人员信息不通过，需重新申报。
4.3年度申报审核
同【4.1首次申报审核】

4.4年度申报复核
同【4.2首次申报复核】

4.5企业申报省级抽查
【界面截图】
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【业务功能说明】
对于已复审通过的申报系统报送来的数据进行抽查，可批将其特殊工种工作经历中的一条或几条置为无效。
1、 【操作描述】

2、 打开模块，在审批信息页输入查询条件，点击查询按钮；
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2、双击其中一条人员信息，会跳转到人员信息页，并自动查询选择的人员详细信息展示；
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3、选中特殊工种从业经历信息后，可以点击抽查通过或抽查不通过按钮，保存此次抽查结果。
5属地特殊工种管理
5.1特殊工种人员信息管理
【界面图示】
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【业务功能说明】

  新增特殊工种人员信息，或新增已存在的人员的工作经历信息。
【操作描述】
1、 输入证件号码查询：
（1）系统中没有此人，需要新增人员信息
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（2）系统中存在此人，显示此人信息：
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2、 点击新增按钮，新增一条特殊工种从业经历信息，在表格中输入企业名称，然后完善其他信息。
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3、 确认无误后，点击“保存”。
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【功能按钮说明】
1、 清屏：清空页面信息；
2、 新增：新增一条工作经历信息；
3、 删除：将新增的工作经历删掉；
4、 保存：保存此次修改。
5.2未备案人员信息新增
【界面图示】
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【业务功能说明】

  新增未备案特殊工种人员信息，已存在的人员不在此进行处理。
【操作描述】
4、 输入证件号码查询：
（1）系统中没有此人，需要新增人员信息
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（2）系统中存在此人，则不在此进行任何业务处理：
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5、 录入未备案人员的社会保障号，录入个人信息，点击新增按钮，新增一条特殊工种从业经历信息，在表格中输入企业名称，然后完善其他信息。
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6、 确认无误后，点击保存。
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【功能按钮说明】
5、 清屏：清空页面信息；
6、 新增：新增一条工作经历信息；
7、 删除：将新增的工作经历删掉；
1、 保存：保存此次修改。
5.3特殊工种提前退休信息登记
【界面图示】
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【业务功能说明】

  对特殊工种人员进行提前退休登记操作，记录人员退休信息。如果发现该退休人员数据存在问题，标记为疑点数据，登记审核不通过。
【操作描述】
1、 输入证件号码查询，已经办理过提前退休登记的人员，弹窗显示提前退休历史记录信息。
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2、填写审批情况信息后点击保存。
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【功能按钮说明】
1、 清屏：清空页面信息。
2、 保存：保存提前退休登记信息。
5.4提前退休审批抽查
【界面图示】
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【业务功能说明】

  对已登记提前退休的人员进行抽查。
【操作描述】
1、输入证件号码查询。
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2、点击抽查不通过或抽查通过按钮，保存本次抽查信息。
【功能按钮说明】
1、 清屏：清空页面信息；
2、 抽查不通过：保存抽查不通过状态；
3、 抽查通过：保存抽查通过状态。
6部级特殊工种管理
6.1特殊工种名录维护
【界面图示】
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【业务功能说明】
  对特殊工种名录信息进行维护。
【操作描述】

1、 依次选择企业行业大类、特殊工种名称、特殊工种性质，点击查询。
2、 点击增加或删除按钮增加特殊工种名录信息或删除增加的信息。
3、 点击保存按钮，保存此次操作数据。
【功能按钮说明】
1、 查询：根据查询条件查询特殊工种名录信息；
2、 增加：新增一条待修改信息；
3、 删除：删除新增的信息；
4、 保存：保存此次操作数据。
7信息查询

7.1特殊工种人员信息查询
【界面图示】
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【业务功能说明】

批量查询系统中的特殊工种人员信息。
【操作描述】

1、 输入查询条件，点击“查询”按钮，下方表格显示查询结果。
2、 点击查询结果表格中的“详情”按钮，显示人员基本信息。
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7.2特殊工种企业信息查询
【界面图示】
[image: image41.png][ mEE v |
=5 R
smes
B SRATEEN ¢ SURS 2wEE ¢ 2uxm | puimwax | pwERus it & s s 4
1 == 20100023102 f— Eaem 2R) | =B 21V | SEEE 1235 o |4
2 B 520100023101 neusofi2 Emem 2R) | =8 eIy | mEEE asasasa i
3 | mEEEARm (BE 000002087 | SEARAEEMIESARAT | BAER (2R) | AW T | BOER | ASSEmRsks)|TuEx
4 mewmsm | 630000020868 FEsARAD =t EE DE | BROEE | SSSETTRUSHSEES
5 | Eremam | ca00000871 | AEEEMmAEARAD EaEER i B sEaERAEREIS
6 Eemmam | 0000020872 | BE4RERVSARESAT | EemosR i samE wa
7| mmmam | 630000020873 | AEESAMERREEAT =t i BEEE | BEETAAREEAENT
s

FETmAR 630000020875 EERBTAREEAT

EEEEE BH 4T BEEH | SESETTABEREBINS




【业务功能说明】

批量查询系统中的特殊工种企业信息。
【操作描述】

1、 输入查询条件，点击“查询”，下方表格显示查询结果。

7.3审核结果查询
【界面图示】
[image: image42.png]u[mme v [ v sems(emm

i | | s

= R
] HarRes ¢ ERT ¢ IR FEIER ¢ wEEE ¢ BHA ¢

fL>q 210882199212291216 b1 B 20200821 adm *
123 210882199212291216 nE FEE
123 110101198001010133 nE FEE
fL>q 110101198001010010 nE FET btg 20200821 adm
fL>q 1110101198001010037 b1 B 20200821 ‘adm
fL>q 110101198001010053 b1 EE 20200821 adm
fL>q 1110101198001010096 b1 B 20200821 ‘adm
fL>q 110101198001010117 b1 EE 20200821 adm
6T 11010119800101015X E="14 ET 20200821 ‘adm





【业务功能说明】

查询企业报送信息审核结果。
【操作描述】

1、 输入查询条件，点击“查询”按钮，下方表格显示查询结果。
7.4抽查结果查询
【界面图示】
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【业务功能说明】

查询“企业申报审计抽查”及“提前退休审批抽查”业务数据。

【操作描述】

1、输入查询条件，点击查询。
7.5疑似数据查询
【界面图示】
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【业务功能说明】

查询“特殊工种疑似问题数据生成”业务中产生的问题数据及“提前退休审批抽查”业务中抽查不通过的信息。

【操作描述】

1、输入查询条件，点击查询。
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7.6特殊工种名录查询
【界面图示】
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【业务功能说明】

查询“特殊工种名录”信息。

【操作描述】

1、输入查询条件，点击“查询”。
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8统计查询

8.1年度审核结果统计
【界面图示】
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【业务功能说明】

查询系统中的年度审核结果信息。

【操作描述】

1、输入查询条件，点击“查询”按钮，下方表格显示查询结果。

8.2历史备案人员统计
【界面图示】
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【业务功能说明】

查询系统中的历史备案人员统计信息。

【操作描述】

2、 输入查询条件，点击“查询”，下方表格显示查询结果。
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