
青岛市2018年度用人单位
劳动保障书面审查网上申报操作说明
一、网上申报操作流程
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二、网上申报操作说明
（一）打开网页
访问青岛市人力资源和社会保障网站：http：//www.qdhrss.gov.cn/，找到“网上办事—单位办事—书面审查”，打开书面审查页面登录。或直接输入网址http://221.215.38.132:8099/wssb/pages/qdyth/wsbs/loginldjc.jsp
[image: image1]
（二）登录
按网页提示，输入用户名及密码登录申报系统。书面审查申报用户名与密码为社会保险网上申报的账号及密码。忘记密码的，请联系社会保险经办机构查询或重置。
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1、凡2018年4月底前新成立的用人单位，应先向社会保险经办机构申请社会保险登记，开通网上申报用户并设置密码，再联系各级监察机构新增单位基础信息，才能登录进行网上申报。

2、用人单位有多个社会保险缴费账户的，分别进行网上申报操作，在填写单位注册的全称后面用“（1），（2），（3）……”备注，以便系统进行识别。机关事业单位有劳动合同用工、且有劳动保险缴费账户的，需参加网上申报，单位全称后用“（企业户）”备注。机关事业人员参保账户不需要申报。
3、人力资源服务机构本单位账户（含派遣的集体户、独立户），每个账户应当单独进行申报，单位全称后用“（集体派遣户1、2、3...）”或“（某企业），（某机场），（某银行）”等进行备注。业务代理账户以实际用人单位名称进行申报，并按照用人单位实际所在辖区选择申报机构。
4、如果登录账号后显示“请联系劳动监察机构信息管理员增加单位基础信息”。如下图：
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表明该用人单位已经开通了社保账户，但在劳动保障监察系统中没有该用人单位基础信息，暂时无法进行网上申报。这种情况，请电话联系所在辖区的劳动保障监察机构增加单位基础信息，基础信息增加后便可正常进行网上申报。

（三）填写承诺书

进入网上申报主页面，点击左侧“书面审查申报”，右侧会出现“承诺书”页面。选择“否”，不允许网上申报，需提报书面资料进行现场审查；选择“是”，继续进行网上申报，开始填写申报信息。
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（四）填写信息

申报信息页面，分为单位基信息、用工信息和报送机构等三大个部分。
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1、“单位基本信息”需逐项认真填写。其中，可选择的项目认真核准选择，无合适选项请选 “其他”、“无”或“无主管部门”，本年度单位类型取消了“其他”选项，请用人单位选择合适的或尽可能相近的单位类型。“用工地址”为用人单位现所在地址。为方便用人单位填写申报，系统根据以往该单位填报的书面审查信息默认带出了部分信息，这部分信息也需要认真核对，如有变动请根据实际情况修改。
2、“用工信息”需填写本单位2018年4月份用工信息。根据实际情况填写本单位从业人员构成情况及工作时间、劳动合同、工资支付、社会保险缴纳等情况， 
（1）“从业人员总数”为单位所有在岗或不在岗（离岗待退）的人数。

（2）“建立劳动关系人员”为当月建立和应当建立劳动关系的人数。

（3）“本市城镇职工”是指青岛市行政辖区内城镇户籍职工人数。

（4）“农民工”是指在本地乡镇企业或进入城镇务工的农村户口人员。
（5）有“使用外单位派遣人员”和“向外单位派遣人员”的，需根据系统提示选择“下一步”操作，进一步补充劳务派遣信息。 
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部分项目确无数值的，可填“0”数值。此处涉及到派遣和被派遣的人员，指正规人力资源派遣单位的人员。

填写完成劳务派遣用工信息后，点击保存（如有多条劳务派遣用工信息，可多次填写并保存）。
（6）“其他人数”是指上级派驻或外单位借用人员等，此类人员不属于劳务派遣人员。

（7）“上年是否发放防暑降温费”，是指2017年度单位是否按相关规定为职工发放防暑降温费。

3、“报送机构”请选择报送的劳动保障监察机构，“审理部门”请选择该机构的具体部门。为方便用人单位，目前系统根据该单位去年的审理机构默认带出了“报送机构”和“审理部门”，如本单位用工地址有变动，或报送机构不正确，请根据实际用工地管辖进行修改。人事部门与用工不在一地的，按照人事部门所在地选择机构进行申报。
如“报送机构”选择错误，已申报，无法修改的，请电话联系市劳动保障监察局进行变更。

如“报送机构”选择正确，但“审理部门”选择错误，无法修改的，请电话联系报送机构所选的劳动保障监察机构进行系统内部流转。
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提示：为防止在线操作信息丢失，操作停顿时请及时点击“暂存”操作。
（五）申报信息。
确定提交信息后，不能再修改。系统将弹出提示信息，提示上传成功，并提示及时查看提示信息。
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正常提交成功后显示如下页面：
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本年度申报信息栏中，新增了“待审部门”一项。用人单位可以查看自己单位的信息正在待哪个劳动保障监察机构审核。刚提报时，数据需要一定的同步时间，暂时显示“正在同步数据中，请稍后查看”，大约需要0-3小时不等。同步完成后，显示如下：
[image: image12.png]Al PIE I

EBER | R
HEHFEER = W MBS FHERLE > AEFE > PEFEHE
[ maEe ]
PEFE g
N DU 1), FILHTAINESRE R SRR ) FIUSHRTOSRR BTRZR

PEFEHE FORE AN CRERL” 4 ERE” ¢ " i AREFEERESE
EfuEHh LR FEER ABRIES AbEmkS
 iina— d S BTSSR
o 2018041 R oy 6108703323

] SitsiRE





如果发现待审部门发生了变化，说明劳动监察机构对用人单位的书面审查信息进行了内部流转，用人单位不需要进行任何操作。

（六）查看审查结果

五个工作日后，登录账户查看审核状态和提示信息。主要分为如下几种情况：
1、书面审查审核状态为“审核通过”，提示信息为空。“审核通过”指未发现违法问题或者因填写错误但经审查人员修正的，表示本单位书面审查已通过，无需再提报书面材料。如下图：
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2、书面审查审核状态为“纠正通过”，提示信息为空。“纠正通过”指通过审查发现违法行为，经审查人员督促，用人单位在规定的时间内改正，且不需要进行行政处理的。表示本单位书面审查经纠正后通过，无需再提报书面材料。如下图：

3、书面审查审核状态仍为“提交成功待审核”，提示信息为“请于X月X日X时到X地携带书面材料参加现场审查”。该状态表示本单位需要进行现场资料审查，请按照提示信息参加现场审查。如下图：
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4、书面审查审核状态为“审核不通过”，提示信息为“请等待有关部门处理”。“审核不通过”指经审查发现违法行为，未按审查人员要求改正的，或者虽改正但仍需给予行政处罚的。表示本单位书面审查不通过，等待有关部门依法处理通知。
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三、其他事项
（一）被评价为2016-2017年度劳动保障诚信示范用人单位只需参加网上信息申报，即可获得审查通过。
（二）单位条件所限，不能网上申报，请于5月和6月按照要求携带加盖单位公章的书面承诺书（见相关下载中附件4）和申报表（附件3），到相应的劳动保障监察机构进行现场书面审查。
（三）7月1日前未网上申报的单位，需于7月31日前到劳动保障监察机构进行书面申报。7月1日至7月31日进行书面申报的单位，也应先在网上进行申报，再携带资料进行现场审查。

（四）不再发放《劳动保障书面审查证》，网上申报审查可以作为参加书面审查的依据。
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（五）今年书面审查工作在人力资源和社会保障网用人单位社保申报界面也进行了广泛通知宣传（如下图），未申报的单位接到通知后，请尽快进行申报。
（六）错过网上申报时间的用人单位，要及时联系单位所在地劳动监察机构，根据劳动监察机构的要求补充申报，并提交书面资料参加现场审查。

（七）经催促不参加书面审查申报的用人单位、拒不作出承诺逃避书面审查的用人单位，将按照全市统一部署，进行全面执法检查，并依据相关法律法规要求严肃依法处理。
登录
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填写提交申报信息





查看审查结果及提示信息（提交5个工作日后）





审核通过





提示信息显示，需要进行现场资料审查





参加现场审查
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纠正通过





不通过





书面审查结束








PAGE  
14

