


新版劳动关系使用帮助
一、使用环境说明
1、企业已经有企业网银并且已安装网银缴费的相关控件及安全设置。
2、使用IE8及以上浏览器，安装【劳动关系单位端安装助手】，详见首页常用下载。
二、新系统特点
新系统采用业务流程等新技术，未办结的业务会以待办事项的方式展示，可以通过点击【[image: ]】查看详细的业务流程图以及当前业务环节。
三、用工备案操作说明
3、1  劳动用工备案
第一步：点击【用工备案】菜单项，如下图：
[image: ]
第二步：点击【劳动用工备案】进入用工备案录入信息页面，如下图：
[image: ]
点击页面的功能按钮，进行用工备案信息的新增、修改、删除等操作，录入信息完成后点击【申报提交】进入中心审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
第三步：点击【查看审批结果】进入审批结果查看页面，如下图：
[image: ]
第四步：点击【设为已读】，本次业务办理完成。
3、2  劳动用工综合管理
第一步：点击【用工备案综合管理】菜单项，如下图：
[image: ]
第二步：点击【劳动用工综合管理】，进入劳动用工综合管理页面，如下图：
[image: ]
第三步：录入查询条件获取需要办理用工的人员信息，如下图（图中数据均为测试数据）：
[image: ]
获取需要变更的用工信息后，选中某一行的数据，可单独对一行用工信息经行变更操作，也可以选择多条经行批量变更操作。变更录入完成后点击保存即可。如图（示例未修改用工信息操作，其他类似）：
[image: ]
第四步：点击【申报确认】，进入申报确认环节，如下图：
[image: ]
核对申报信息无误后点击【申报提交】后等待中心审核即可，如下图所示。如果想放弃本次申报工作，点击【申报作废即可】。
[image: ]
3、3  集体合同备案
第一步：点击【用工备案】菜单项，如下图：
[image: ]
第二步：点击【集体合同备案】进入集体合同信息录入页面。
[image: ]
点击页面的功能按钮，进行集体用工备案信息的新增、修改、删除等操作，录入信息完成后点击【申报提交】进入中心审核，如下图：
[image: ]
3、4  集体合同综合管理
第一步：点击【用工备案】菜单项，如下图：
[image: ]
第二步：点击【集体合同综合管理】进入集体合同综合管理页面，如下图：
[image: ]
第三步：点击【申报确认】按钮，进入集体合同信息确认环节，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]

四、劳务派遣行政许可申请操作
4．1、 劳务派遣行政许可申请
第一步：选择【劳务派遣】菜单选项，如下：
[image: ]
第二步：点击【劳务派遣行政许可申请】按钮，进入劳务派遣行政许可信息申请录入页面，如图：
[image: ]
第三步：信息录入好后，点击【申报提交】，等待中心审核即可。如果单位之前已经做过劳务派遣行政许可申请，无法再次办理该项业务，系统在办理此项业务时或提示“此单位已经存在有效的劳务派遣行政许可申请，不能重复申请”，如下图：
[image: ]
4．2  劳务派遣行政许可延续申请
第一步：选择【劳务派遣】菜单选项，如下：
[image: ]
第二步：点击【劳务派遣行政许可延续申请】按钮，进入劳务派遣行政许可信息申请录入页面，如图：
[image: ]
第三步：信息录入好后，点击【申报提交】，等待中心审核即可。

4．3  劳务派遣行政许变更申请
第一步：选择【劳务派遣】菜单选项，如下：
[image: ]
第二步：点击【劳务派遣行政许可变更申请】按钮，进入劳务派遣行政许可变更信息申请录入页面，如图：
[image: ]
第三步：信息录入好后，点击【申报提交】，等待中心审核即可。
五、特殊工时申报操作
第一步：点击【特殊工时】菜单项，如下图所示：
[image: ]
第二步：点击【特殊工时申报】按钮，进入特殊工时申报信息录入页面，如下图所示。


[image: ]
第三步：录入信息确认无误后，点击【提交申报】，等待中心审核即可。如下图所示：
[image: ]
六、三项制度申报操作
第一步：点击【三项制度】菜单项，如下图所示：
[image: ]
第二步：点击【三项制度申报】按钮，进入三项制度信息录入页面，如下图：
[image: ]
第四步：录入信息确认无误后，点击【申报提交】等待中心审核即可，如图所示：
[image: ]
七、常见问题解答
问：我单位登陆账号和密码是多少？
答：单位在备案时，原则上系统会开通单位的上报账号，默认为社会信用代码、组织机构代码、工商登记证号码三个中的其中一个，初始密码为888888，如果三者都无法登陆，请联系各地市劳动局索取账号和密码。
问：我单位上报的信息去哪里审核了？
答：系统在【账号设置】栏目下会直观的显示出单位所属的经办机构，上报数据后系统原则上会到单位所属的经办机构审核。
[image: ]
问：我的电脑浏览器如何设置？
答：如果在使用系统的过程中一直提示如下图所示的一些控件加载的警告提示，请在系统首页中的常见下载中下载“劳动关系单位端安装助手”，安装完成后或在电脑桌面上形成一个“山东省劳动关系单位网上服务”的快捷按钮，点击运行即可。[image: ][image: ]
[image: ]
[image: ]
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