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“智慧人社”劳动关系业务板块
系统操作说明
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[bookmark: _Toc143600407][bookmark: _Toc143571703][bookmark: _Toc143600015][bookmark: _Toc143600211][bookmark: _Toc32957248][bookmark: _Toc9372951][bookmark: _Toc17233]引言
[bookmark: _Toc503]编制目的
操作手册是为使用单位规范系统操作流程，明确劳动用工备案开户、劳动用工备案新订、劳动用工备案续订、劳动用工备案终止等相关业务的全流程操作标准，统一操作规范，避免因操作不当导致业务异常办理等问题，为使用单位提供清晰明确的操作指引。
[bookmark: _Toc6406]系统简介
[bookmark: _Toc225243038]劳动关系协调管理以深化信息化建设为主要思路，整合省、市各级平台系统，应上尽上业务事项，完善相关业务功能，提升劳动用工备案、电子劳动合同、集体合同审查等劳动关系业务经办信息化程度，加强数据共享与业务协同，在业务办理过程中减环节、减材料、减少业务数据的重复录入，实现业务全流程网办，为经办人员提供更加智能的统一业务经办平台，为服务对象提供多渠道线上高效便捷的服务。同时，强化劳动关系风险监测预警能力，更好地统计、分析、应用业务数据。
[bookmark: _Toc13952][bookmark: _Toc21649][bookmark: _Toc9372954][bookmark: _Toc32957251][bookmark: _Toc1761][bookmark: _Toc31940]涉及术语
文档术语表
	序号
	术语名称
	术语定义

	1
	用人单位
	指依法招用并管理劳动者，与劳动者建立劳动关系，承担相应劳动权利和义务的各类组织。


[bookmark: _Toc25361]适用范围
本文档适用于劳动关系协调管理系统单位操作员。

[bookmark: _Toc1943]通用说明
[bookmark: _Toc12228][bookmark: _Toc236993831][bookmark: _Toc235351162]系统登录
[bookmark: _Toc32181393][bookmark: _Toc32957256]浏览器支持Edge、火狐、Chrome 等主流浏览器及相应版本，并支持国产浏览器。
本系统支持电子社保卡扫码登录以及山东省统一身份认证平台登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc30891]账号权限
[bookmark: _Toc4510]使用系统提示的登录模式进行登录，如政务服务统一用户体系。
详细操作说明
[bookmark: _Toc1022][bookmark: _Toc477362624]劳动用工备案单位开户
[bookmark: _Toc27816]操作流程
业务描述：用人单位取得《营业执照》或批准成立证件及其他核准执业证件后，办理人社业务。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-劳动用工备案-劳动用工备案单位开户
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
劳动用工备案单位开户位置图
业务操作步骤：
1. 点击立即办理，维护单位注册地行政区划、单位地址、隶属关系、单位类型等信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]

劳动用工备案单位开户录入图
[bookmark: _Toc19706]单位模板
[bookmark: _Toc4100]操作流程
业务描述：人社部门提供的劳动合同公共模板如果无法满足本单位劳动者的签约需求，单位可以新增单位劳动合同模板。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-电子劳动合同-单位模板管理
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
单位模板位置图
业务操作步骤：
1.点击立即办理，维护模板基本信息，设置模板控件等信息（*为必填项），信息维护完整后确认并启用模板，最后确认提交，如下图所示：
[image: ]
单位模板录入图
[bookmark: _Toc16918]发起签约
[bookmark: _Toc1216]操作流程
业务描述：单位通过发起签约功能起草合同，盖章后推送给劳动者完成签署。单位可选择发起与单人的合同签署或者与多人的合同签署。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-电子劳动合同-劳动合同签约
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
发起签约位置图
业务操作步骤：
1.点击立即办理，选择公共模板或单位模板，选择模板后继续选择签署方式（个人签署或批量签署），如下图所示：
[image: ]
劳动合同签约发起图
2.点击签署按钮，信息维护完整后点击直接发起，如下图所示：
[image: ]
发起签约录入图
[bookmark: _Toc4816]合同管理
[bookmark: _Toc1125]操作流程
业务描述：单位对本单位已经签约完成的合同进行变更，发起与劳动者的变更合同签署请求。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-电子劳动合同-劳动合同管理
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
合同管理位置图
业务操作步骤：
1.点击立即办理，可对我发起的、待我操作、待他人操作、已完成、临期合同等各种类型的的电子劳动合同进行操作，如下图所示：
[image: ]
合同管理录入图
[bookmark: _Toc17035][bookmark: _Hlk225776766]外地用人单位分支机构实行特殊工时登记
[bookmark: _Toc23771]操作流程
业务描述：外地用人单位分支机构实行特殊工时制度时，可以向当地人社部门报送相关材料，进行备案登记，上传《总公司准予实行特殊工时制度的审批决定》，输入相关信息项。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-劳动用工备案-外地用人单位分支机构实行特殊工时登记
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
外地用人单位分支机构实行特殊工时登记位置图
业务操作步骤：
1.点击立即办理，上传流程所需的材料，如下图所示：
[image: ]
外地用人单位分支机构实行特殊工时登记材料上传图
2.维护用人单位基本信息、综合计算工时制岗位信息、不定时工作制岗位信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
外地用人单位分支机构实行特殊工时登记录入图
[bookmark: _Toc10068]劳务派遣经营情况报告
[bookmark: _Toc29851]操作流程
业务描述：上一年度12月31日前在当地行政审批机构取得劳务派遣经营许可且在有效期内的劳务派遣单位应当于每年3月31日前向所在地人力资源社会保障行政部门提交上一年度劳务派遣经营情况报告（本单位上年度经营情况报告、劳务派遣单位基本情况表、劳务派遣单位设立子公司、分公司基本情况表、劳务派遣用工单位情况统计表、劳务派遣职工基本情况登记表、本单位上年度财务审计报告、与用工单位订立的劳务派遣协议、本单位工资发放财务凭证等相关材料），受理部门对劳务派遣单位上报材料进行核验并反馈结果。劳务派遣单位设立分公司的，总公司劳务派遣经营情况报告中应当包含分公司经营情况，获得劳务派遣行政许可的子公司单独向所在地人力资源社会保障行政部门提交劳务派遣经营情况报告，同时分公司需向分公司所在地人力资源社会保障行政部门提交劳务派遣经营情况报告备案。针对已标记为劳务派遣单位但未发起劳务派遣单位经营情况报告业务的，人社部门也可选择对其填录上一年度核验结果。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-劳务派遣-劳务派遣经营情况报告
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
劳务派遣经营情况报告位置图
业务操作步骤：
1.点击立即办理，维护经营情况、分公司信息、用工单位信息、职工信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交审核，进入流程审核环节，如下图所示：
[image: ]
劳务派遣经营情况报告录入图
[bookmark: _Toc23516]集体合同审查
[bookmark: _Toc31048]操作流程
业务描述：企业应当自集体合同签订或者变更签字之日起10日内，将集体合同文本、职工代表大会或全体职工大会决议报送所在地人力资源和社会保障部门备案审查。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-劳动用工备案-集体合同审查
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
集体合同审查位置图
业务操作步骤：
1.点击立即办理，上传流程所需的材料，如下图所示：
[image: ]
集体合同审查材料上传图
    2.维护单位基本信息、企业方代表、职工方信息、集体合同信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交审核，进入流程审核环节，如下图所示：
[image: ]
集体合同审查录入图
[bookmark: _Toc9765]劳动用工备案变更
[bookmark: _Toc21535]操作流程
业务描述：劳动用工备案变更指的是劳动合同依法订立后，在合同尚未履行或者尚未履行完毕前，经用人单位和劳动者双方当事人协商一致，可以变更劳动合同约定的内容，如变更劳动合同期限等以及用人单位名称、法定代表人、经济类型、组织机构代码等发生变更后，应在30日内办理劳动用工备案变更手续。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-用工备案-劳动用工备案变更
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
劳动用工备案变更位置图
业务操作步骤：
1.点击立即办理，选择需要劳动用工备案变更的劳动者信息，维护需要变更的用工信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
劳动用工备案变更录入图
[bookmark: _Toc8371]劳动用工备案解除
[bookmark: _Toc6881]操作流程
业务描述：用人单位与职工解除劳动合同的，应在解除劳动合同后7日内进行劳动用工备案解除业务。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-劳动用工备案-劳动用工备案解除
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
劳动用工备案解除位置图
业务操作步骤：
1. 点击立即办理，选择需要劳动用工备案解除的劳动者信息，维护解除信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]

劳动用工备案解除录入图
[bookmark: _Toc8777]劳动用工备案新订
[bookmark: _Toc10537]操作流程
业务描述：用人单位招用依法形成劳动关系的职工，应自招用起30日内到登记注册地的县级以上劳动保障行政部门办理劳动用工备案手续。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-劳动用工备案-劳动用工备案新订
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
劳动用工备案新订（批量）位置图
业务操作步骤：
1.点击立即办理，进入流程办理页面，如下图所示：
[image: ]
劳动用工备案新订（批量）录入图
2.单个新增：
点击单个新增按钮，选择需要劳动用工备案新订的劳动者信息，维护劳动者用工信息（*为必填项），点击保存，信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
劳动用工备案新订（批量）录入图
3.批量新增
点击批量新增按钮，首先下载报盘模板，维护报盘信息，然后选择报盘文件，点击保存。信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc114]劳动用工备案续订
[bookmark: _Toc11593]操作流程
业务描述：用人单位与职工续订劳动合同的，应自续订劳动合同之日起30日内进行劳动用工备案。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-劳动用工备案-劳动用工备案续订
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
劳动用工备案续订位置图
业务操作步骤：
1.点击立即办理，选择需要劳动用工备案续订的劳动者信息，维护续订信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
劳动用工备案续订录入图
[bookmark: _Toc27494]劳动用工备案终止
[bookmark: _Toc3353]操作流程
业务描述：用人单位与职工终止劳动合同的，应在终止劳动合同后7日内进行劳动用工备案终止业务。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-劳动用工备案-劳动用工备案终止
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
劳动用工备案终止位置图
业务操作步骤：
1.点击立即办理，选择需要劳动用工备案终止的劳动者信息，维护终止信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
劳动用工备案终止录入图
[bookmark: _Toc22030]录用未成年工登记备案
[bookmark: _Toc27249]操作流程
业务描述：用人单位招收使用未成年工，除符合一般用工要求外，还须向所在地的县级以上人力资源和社会保障部门办理登记，上报《未成年工登记表》、未成年工健康检查证明材料。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-劳动用工备案-录用未成年工登记备案
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
录用未成年工登记备案位置图
业务操作步骤：
1.点击立即办理，进入流程办理页面，如下图所示：
[image: ]
录用未成年工登记备案录入图
2.单个新增
点击单个新增按钮，选择需要未成年工登记备案的未成年人信息，维护未成年人信息（*为必填项），点击保存，信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
录用未成年工登记备案录入图
3.点击批量新增按钮，首先下载报盘模板，维护报盘信息，然后选择报盘文件，点击保存。信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
录用未成年工登记备案导入图
[bookmark: _Toc13108]企业裁减人员方案报告
[bookmark: _Toc3094]操作流程
业务描述：企业根据《劳动合同法》第四十一条规定确需裁减人员的，应当履行相应民主程序，并向单位所在地劳动行政部门报送裁减人员方案（包括企业基本情况、职工总人数、生产经营状况、裁员的原因、拟裁减的人员名单、裁减时间及实施步骤、被裁减人员经济补偿办法）、履行民主程序证明材料（会议纪要、人员签到表、工会和职工所提意见建议等）。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-劳动用工备案-企业裁减人员方案报告
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
企业裁减人员方案报告位置图
业务操作步骤：
1.点击立即办理，上传流程所需的材料，如下图所示：
[image: ]
企业裁减人员方案报告材料上传图
2.维护裁员信息，包括拟裁减人员数量、裁员拟开始时间、裁员拟结束时间等信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
企业裁减人员方案报告录入图

[bookmark: _Toc22816]国有企业负责人薪酬情况备案
[bookmark: _Toc22369]操作流程
业务描述：本地区国有企业（集团总公司）在相应时段内通过省“智慧人社”一体化系统进行国有企业（集团总公司）负责人薪酬情况业务填报，二级审核，由薪酬管理部门初审，初审时可修改申报数据，由各级人社部门复审，对填报数据进行归集。薪酬管理部门可以通过“智慧人社”一体化系统向人社部门提交国有企业负责人薪酬情况备案汇总表（电子签章）及XX(部门)所管理企业负责人20XX年度薪酬分配情况的报告（电子签章）。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-国有企业薪酬备案-国有企业负责人薪酬情况备案
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
国有企业负责人薪酬情况备案位置图

业务操作步骤：
1.点击立即办理，上传流程所需的材料，如下图所示：
[image: ]
国有企业负责人薪酬情况备案材料上传图

2.维护年度企业在岗职工工资水平信息，年度主要考核指标完成信息、其他考核、负责人等信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
国有企业负责人薪酬情况备案录入图

[bookmark: _Toc10034]国有企业工资总额预算执行情况备案
[bookmark: _Toc10229]操作流程
业务描述：本地区国有企业（集团总公司）在相应时段内通过省“智慧人社”一体化系统进行国有企业工资总额预算执行情况业务填报，二级审核，由薪酬管理部门初审，初审时可修改申报数据，由各级人社部门复审，对填报数据进行归集。薪酬管理部门可以通过“智慧人社”一体化系统向人社部门提交年度工资总额预算执行情况汇总表及XX部门所管理企业20XX年度工资总额预算执行情况报告。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-国有企业薪酬备案-国有企业工资总额预算执行情况备案
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
国有企业工资总额预算执行情况备案位置图

业务操作步骤：
1.点击立即办理，上传流程所需的材料，如下图所示：
[image: ]
国有企业工资总额预算执行情况备案材料上传图
2.维护单位基本信息、工资总额预算管理的周期情况、集团公司工资分布情况等信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
国有企业工资总额预算执行情况备案录入图

[bookmark: _Toc9529]国有企业负责人薪酬情况备案汇总

[bookmark: _Toc32309]操作流程
业务描述：本地区国有企业（集团总公司）在相应时段内通过省“智慧人社”一体化系统进行国有企业（集团总公司）负责人薪酬情况业务填报，二级审核，由薪酬管理部门初审，初审时可修改申报数据，由各级人社部门复审，对填报数据进行归集。薪酬管理部门可以通过“智慧人社”一体化系统向人社部门提交国有企业负责人薪酬情况备案汇总表（电子签章）及XX(部门)所管理企业负责人20XX年度薪酬分配情况的报告（电子签章）。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-国有企业薪酬备案-国有企业负责人薪酬情况备案汇总
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
国有企业负责人薪酬情况备案汇总位置图

业务操作步骤：
1.点击立即办理，上传流程所需的材料，如下图所示：
[image: ]
国有企业负责人薪酬情况备案汇总材料上传图

2.选择申报年度，维护薪酬备案信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
国有企业负责人薪酬情况备案汇总录入图

[bookmark: _Toc21144]国有企业工资总额预算执行情况备案汇总
[bookmark: _Toc604]操作流程
业务描述：本地区国有企业（集团总公司）在相应时段内通过省“智慧人社”一体化系统进行国有企业工资总额预算执行情况业务填报，二级审核，由薪酬管理部门初审，初审时可修改申报数据，由各级人社部门复审，对填报数据进行归集。薪酬管理部门可以通过“智慧人社”一体化系统向人社部门提交年度工资总额预算执行情况汇总表及XX部门所管理企业20XX年度工资总额预算执行情况报告。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-国有企业薪酬备案-国有企业工资总额预算执行情况备案汇总
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
国有企业工资总额预算执行情况备案汇总位置图

业务操作步骤：
1.点击立即办理，选择申报年度，维护国有企业工资总额预算执行情况备案等信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
国有企业工资总额预算执行情况备案汇总录入图
[bookmark: _Toc19318]国有企业工资分配情况统计
[bookmark: _Toc2405]操作流程
业务描述：本地区国有企业（集团总公司）在相应时间段内通过“智慧人社”一体化系统特定账号进行国有企业工资分配情况业务填报，上报至各薪酬管理部门，由薪酬管理部门进行审核并上报，后由各级人社部门对填报数据进行审核归集。
业务流程位置：法人事项-劳动关系-劳动关系协调-国有企业薪酬备案-国有企业工资分配情况统计
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
国有企业工资分配情况统计位置图

业务操作步骤：
1.点击立即办理，维护经济效益，集团组织任命企业负责人信息、集团职业经理人信息、集团总部中层管理人员等信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
国有企业工资分配情况统计录入图
[bookmark: _Toc23693]电子劳动合同管理
[bookmark: _Toc29223]操作流程
业务描述：单位通过发起签约功能起草合同，盖章后推送给劳动者完成签署。单位可选择发起与单人的合同签署或者与多人的合同签署。
业务流程位置：个人事项-劳动关系-劳动合同管理-电子劳动合同管理
业务办理入口如下图所示：
[image: ]
电子劳动合同管理位置图

业务操作步骤：
1.点击立即办理，查询出来单位推送过来的待签署的合同等信息（*为必填项），信息维护完整后点击提交，如下图所示：
[image: ]
电子劳动合同管理录入图

[bookmark: _Toc8789][bookmark: _Toc239154856][bookmark: _Toc240085248][bookmark: _Toc241047001][bookmark: _Toc9372932][bookmark: _Toc241046227][bookmark: _Toc239145559][bookmark: _Toc32957676][bookmark: _Toc32181424][bookmark: _Toc24856723][bookmark: _Toc240172846]常见问题
1.问题：系统登陆异常，提示账号或者密码错误。
解决方案：核对账号密码是否正确；连续输错导致锁定的，联系系统管理员解锁。
2.问题：业务办理过程提示查询不到此人或者此单位。
解决方案：需要核实录入的人员和单位信息是否准确。
3.问题：业务办理过程点击保存或者提交没有反应。
解决方案：首先需要滚动所在页面查看是否因为页面过长导致有必填项没有录入，需要填写完整后再次保存或提交。
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