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1.1 登录模块 

1.1.1 页面布局 

 

1.1.2 功能说明 

 企业通过“单位编码”登录系统，不同类型的用户将

享用系统提供的不同的功能。 

 密码由德清县劳动保障局开通用户时提供，建议登录

后修改密码，密码为至少 6位的数字。 

 用户在登陆时请将 U-KEY插入电脑的 USB接口，用

来保证身份验证 
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1.1.3 操作步骤 

一 参照“电信安全专网拨号使用手册”说明，进行安全专

网的线路连接，当拨号成功后在电脑的任务栏多出一个

网络连接图标。 

二 打开 IE 浏览器（桌面图标： ），在地址栏输入劳

动局网上申报地址，回车或者点击“转到”页面布局

所示的界面。 

三 输入单位编码，密码和验证码登录申报系统。 

 

1.2 系统主菜单以及欢迎模块 

1.2.1 页面布局 

 



德清劳动保障业务网上申报系统用户操作手册 

3 

1.2.2 功能说明 

“导航菜单”功能： 

 菜单共分“单位申报”和“单位查询”两部分。点击

标签便可进入相关菜单。 

 为企业用户方便使用提供了一个导航的菜单，用户可

以点击左边的菜单项，相应的功能模块便在右边的操

作台显示。 

“欢迎”界面功能： 

 该界面是用户登录看到的初始界面，不能被关闭。 

 相关通知：用户可以在“相关通知”栏目中看到社保

中心发出的最新通知，及时了解相关的政策法规和通

知公告。 

“快捷常用”功能： 

 为用户提供快捷的操作途经。 
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1.3 草稿箱模块 

1.3.1 页面布局 

 

1.3.2 功能说明 

“草稿箱”的说明： 

 草稿箱是用户申报业务的临时存放处，是提供用户审

核确认申报数据的重要场所。为了保证最终申报数据

的正确性，用户“申报”之前务必检查草稿箱中的数

据是否正确再申报。 

 审核确认后进行统一“申报”，即只有在草稿箱中“申

报”的数据才会发送到社保中心进行审核，否则只留

存于草稿箱中。 
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“草稿箱”的功能： 

 对于用户申报的数据均会暂存于“草稿箱”。根据业务

类别分类以列表方式显示。 

 用户可对“草稿箱”中的申报数据进行修改和删除。 

 系统支持全部数据统一申报和选择性申报。 

“正在审核”页面： 

 该页面中显示所有用户已经申报但没有审核的数据。 

“审核成功”页面： 

 该页面中显示所有审核成功的数据。 

“审核不成功”页面： 

 该页面中显示所有审核不通过的数据。 

 

1.3.3 操作步骤 

 可根据业务类型进行选择申报，在业务类型下拉列表

中选择需要申报的类型，草稿箱中的内容将根据所选

的业务类型进行相关数据的更新。 

 “修改”操作：在草稿箱中，双击需要修改的行，系

统将会弹出对话框，提供用户对该笔业务进行修改，

修改后单击“保存”。 

 “删除”操作：在草稿箱中，单击操作列的 （蓝

色），将该笔业务在草稿箱中删除。 
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 “全选申报”操作：“全选申报”将申报草稿箱中所有

的数据。单击列首的“全选 “图标打勾，再单击

按钮，申报成功系统将有信息进行提示。 

 “选择性申报”操作：“草稿箱”中每一行业务的前端

都有一个复选框 ，单击选中打勾，再单击

按钮，只对打勾的行进行申报。 

1.3.4 注意事项 

 在“草稿箱”中进行 操作后，申报的业务

将从草稿箱中移除，转入 页。 

 审核的结果可以在 和 页中查

询。 
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1.4 单位基本信息变更 

1.4.1 页面布局 

 

1.4.2 功能说明 

 单位登录后，点击菜单进入模块，将显示单位的基本

信息。 

 基本信息只供显示，不允许修改，如：单位编号，单

位名称，组织机构代码，税号，单位类型等。 

 可修改信息，如：单位电话，邮编，业务经办人，业

务人员手机，单位地址等。 
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1.4.3 操作步骤 

一 点击菜单 进入模块。 

二 修改可编辑的信息。（如：地址，邮编）。 

三 点击按钮 保存本次申报数据到草稿

箱。 

四 切换到“欢迎”界面进行申报。 

1.4.4 注意事项 

 确保业务人员手机号码正确。 

1.5 人员续保 

1.5.1 页面布局 
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1.5.2 功能说明 

 单位登录后，点击“人员续保”菜单进入模块。 

 显示人员参保信息录入界面，本模块提供单位人员续

保录入。 

 本业务还涉及录用备案信息和合同信息录入，参加过

录用备案登记的可以不用录入备案信息和合同信息。  

 

1.5.3 操作步骤 

一 点击菜单 进入模块。 

二 输入续保人员的身份证号码，系统会自动校验他是否
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符合续保业务要求，并将他的基础信息查询出来。 

三 录入续保信息、合同信息、合同备案登记信息。 

三 点击按钮 保存本次申报数据到草稿

箱。 

四 切换到“欢迎”界面进行申报。 

1.5.4 注意事项 

一 公民身份证输入后会进行效验，已经有正常参保记录

 的人员，不可以再次续保操作，效验将不通过。 

二  身份证和姓名都录入后会进行就业业务的校验，对于

 已经参加录用备案登记的人员则不需要录入备案登记

 信息。 

三 有 * 的项为必须填写项。 
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1.6 人员新增 

1.6.1 页面布局 

 

 



德清劳动保障业务网上申报系统用户操作手册 

12 

1.6.2 功能说明 

 单位登录后，点击“人员新增”菜单进入模块。 

 显示人员参保信息录入界面，本模块提供单位人员新

参保录入。 

 本业务还涉及录用备案信息和合同信息录入，参加过

录用备案登记的可以不用录入备案信息和合同信息。  

 

1.6.3 操作步骤 

一 点击菜单 进入模块。 

二 填写新参保信息（如：公民身份号码，姓名，参加的

险种，参保时间等）。 

三 点击按钮 保存本次申报数据到草稿

箱。 

四 切换到“欢迎”界面进行申报。 

1.6.4 注意事项 

一 公民身份证输入后会进行效验，已经有参保记录的人

 员，不可以再次新增操作，效验将不通过。 

二  身份证和姓名都录入后会进行就业业务的校验，对于

 已经参加录用备案登记的人员则不需要录入备案登记

 信息。 

三 有 * 的项为必须填写项。 
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1.7 人员险种增加 

1.7.1 页面布局 

主界面： 

 
险种增加编辑窗口： 
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1.7.2 功能说明 

 单位登录后，点击菜单进入该模块，单击 将显

示该单位可以进行险种增加的人员列表。 

 本模块提供人员新增参保险种操作(即缴费类型变化) 

 本模块提供通过“手册号”、“医保号”、“公民身份号

码”或者“姓名”等查询条件在人员列表中查询，符

合条件的人员才被列出（支持模糊查询）。 

 

1.7.3 操作步骤 

一 点击菜单 人员险种增加 进入模块，单击
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将显示该单位可以进行险种增加的人员列表。 

二 点击 打开这个人的编辑窗口（如上图所示）。 

三 选择增加的险种。 

四 点击 保存本次申报数据。 

五 切换到“欢迎”界面进行申报。 

1.7.4 注意事项 

一 已经申报且未审核结束情况下不能操作，“险种增加”

变成灰色，如下图： 

 

二  增加险种参保时间为默认当前时间。 

1.8 人员中断 

1.8.1 页面布局 

人员列表： 
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人员中断编辑窗口： 
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1.8.2 功能说明 

 单位登录后，点击菜单进入模块，单击 将显示

单位的可以中断的人员列表。 

 点击进入个人的中断界面进行人员中断。 

 模块提供通过“养老手册号”、“医保号”、“公民身份

号码”或者“姓名”在人员列表中搜索，符合条件的

人员才被列出（支持模糊查询）。 

1.8.3 操作步骤 

一 点击菜单 人员中断 进入模块，单击 将显

示单位的可以中断的人员列表。 

二 点击“中断”打开这个人的编辑窗口（如上图所示）。 

三 选择中断原因，中断时间为默认做业务时间。 

四 点击 保存本次申报数据。 

五 切换到“欢迎”界面进行申报。 
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1.9 年度工资上报 

1.9.1 页面布局 

 

1.9.2 功能说明 

 单位登录后，点击菜单进入模块，将显示单位的人员

列表。 

 如上图“现上年月平均工资”列直接输入准备申报的

工资额。 

 提供按照“手册号”，“姓名”，“公民身份号码”，“状

态”进行复核查询。 
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1.9.3 操作步骤 

一 点击菜单 年度工资上报 进入模块。 

二 点击人员的“现上年月平均工资”列填写上报金额，

填写后鼠标焦点离开即可 

三 切换到“欢迎”界面进行申报。 

1.9.4 注意事项 

一 缴费工资输入为数字，并在省上年平均工资的

60%--300%之间。系统对输入数据进行校验。 

 

1.10 人员基础信息变更 

1.10.1 页面布局 

主界面： 



德清劳动保障业务网上申报系统用户操作手册 

20 

 

人员基础信息编辑窗口： 
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