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2. [bookmark: _Toc95901164]用户类别及主要功能简介
[bookmark: _Toc95901165]1.1.机构用户
填写机构基本情况信息表（以下简称表一）、机构业务情况信息表（以下简称表二），将数据提交到所属县（市区）人社部门。
3. [bookmark: _Toc95901166]系统地址、账号和密码
系统地址 http://117.73.252.103:9090/rlzysc_sd
机构账号为统一社会信用代码，初始密码为后六位。
忘记密码请将当前登录账号和所要设为的密码发送到以下邮箱：
wangjiankai@dareway.com.cn
4. [bookmark: _Toc95901167][bookmark: _GoBack]登录
[image: ]
图 31登录界面
依次录入用户名、密码和验证码即可登录。（长时间停留在登录页面验证码会失效，请点击验证码图片获取新的验证码）
[image: ]
图 32修改密码界面
机构用户首次登录会强制改密码。（后期也可以通过下面的功能再次修改）
 (
XX公司
)[image: ]
图 33修改密码位置
通过用户名处的修改密码功能进行自行修改。
修改密码后请注意核对右上角机构名称是否正确，如有错误，请先不要填报表一表二数据，而是要将系统显示名称和机构正确名称同时报给所属人社部门，待名称修改完成后再填写数据。
5. [bookmark: _Toc95901168]机构用户功能
[bookmark: _Toc95901169]4.1.人力资源机构信息填报
[image: ]
图 4.11功能位置
机构用户通过人力资源机构信息填报功能进行表一和表二的填报。注意：图4.1-4中的单位所在地有初始值，如无特殊情况不要随便改动，表一和表二最终是提交到所选区划下的人社部门审核。
[image: ]
图 4.12添加填报信息
[image: ]
图 4.13机构基本情况信息页面
[image: ]
图 4.14机构业务情况信息页面
[image: ]
图 4.15机构业务情况信息页面
通过点击添加，进行年度机构基本信息和业务信息的填写。首先选取左上角的年度，默认为上年（2021年）；然后先填写机构基本情况信息表的数据项，按照标题处的要求和页面提示信息。（信息项采用折叠面板分部分填写，可对填写的面板进行折叠或展开。注意：当点击暂存和提交没有成功提示时，请检查是否折叠的信息项内有不符合要求的填写项）点击暂存按钮，可对当前填写的信息进行实时保存。 当填写完机构基本情况信息表后，点击左上角年度选框下面的机构业务情况信息进行表二的填写。如果表一和表二都按要求填写完毕后，可点击提交按钮提交到人社部门审核，如果暂时不想提交，想再核对下请点击暂存，之后通过修改功能可对暂存信息继续编辑。当想关闭表单填写时，请点击右上角的×或者表单下方的关闭按钮（注意：关闭前请确保所有填写的数据已经保存过了）。
[image: ]
图 4.16填报页面
在人力资源机构信息填报页面可对暂存的填写数据进行修改和删除；也可对提交仍未审核的数据进行撤回；也可点击第一列相应的机构名称，查看填写的表一和表二的数据。
6. [bookmark: _Toc95901170]其它问题咨询方式
系统使用技术问题联系电话：0531-58212234
系统使用业务问题联系电话：13326322789
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