残疾人就业服务系统操作手册
1. 单位注册
用人单位可以在登录页面，点击“单位注册”，进入到“单位注册”页面，如图所示： 
[image: ]

注册需要填写以下信息：登录账号（统一社会信用代码）、密码、确认密码、联系人姓名、手机号、邮箱等信息。每项都是必填项，特别需要注意的是，手机号一定要准确无误，这涉及今后下发通知短信。如图所示：
[image: ]
注册成功后，会自动登录到系统中。二次操作时，可使用先前注册好的账号登录系统。
注：若用户不会操作，可以点击红色字体“帮助”，下载最新系统操作手册。
2. 单位管理
     单位管理分为“单位基本信息”、“单位申请审核信息”、“单位上报”、“单位审核详情”四部分。
2.1单位基本信息
首次进入该页面，页面会根据用户登录账号，展示统一信用代码。如图所示：
 [image: ]
单位依据实际信息填写。若往年申报并且终审同意过，则可输入“税务代码”一项，进行查找，若有提示“您单位曾申报过，是否需要导出基本信息？”，用户可以点击【确定】，获取曾经申报过的单位基本信息，进行回显。也可以点击【取消】，自行填写。
当点击【确定】时，曾申报过的基本信息回显到页面上。同时页面追加一栏“ 您XXX年申报过，是否变更原基本信息”,若选择“是”，则保存时，以当前页面信息录入为准。若选择“否”，则以往年曾申报过基本信息为准。如图所示：
 [image: ]
注：若确实使用往年审报的基本信息，请选择“否”！
此页每项都是必填项。填写全部信息后，可以点击【保存】按钮，进行基本信息保存。也可以点击【下一步】按钮，保存基本信息的同时，进入“单位申请审核信息”录入页面。
2.2单位申请审核信息
点击左侧菜单“单位管理”-》“单位申请审核信息”，进入“单位申请审核信息”页面，如图所示：
 [image: ]
   根绝实际情况填写，此页除备注信息外，其余项均为必填项。
2.3单位上报
  “单位基本信息”、“单位申请审核信息”、残疾职工信息均录入后，点击左侧菜单“单位管理”-》“单位上报”，进入“单位上报”页面。如图所示：
 [image: ]
确认信息准确无误后，可点击页面上方【上报】按钮，进行上报。上报后，页面上方【上报】按钮消失。无论“单位基本信息”、“单位申请审核信息”、残疾职工信息，均不可以修改。只有当申请被初审驳回时，方可再次编辑上报。当终审同意后，页面上方出现【打印】，则跟根据需要，自行打印申请表。如图所示：
 [image: ]
2.4单位审核详情
点击左侧菜单“单位管理”-》“单位审核详情”，进入“单位审核详情”页面。该页面展示从申请到审核每个环节，审批情况。如图所示：
 [image: ]

3. 残疾人职工管理
此管理包括“残疾人职工列表”模块。
3.1残疾人职工列表
点击左侧菜单：“残疾人职工管理”-》“残疾人职工列表”，进入“残疾人职工列表”页面。如图所示：
 [image: ]
该页面包括以下功能：“新增残疾人职工”/“导入旧数据” 、“查看”、“查询”、“修改”、“删除”等功能。除“查询”、“查看”功能外，其余功能，在单位上报后，均不能操作。
3.1.1 新增残疾人职工
新增残疾人职工有两种实现方式：
一种是：手动录入，点击“残疾人职工列表”页面上方【新增残疾人职工】按钮，进入“新增残疾人职工”录入页面，如图所示：
 [image: ]

若录入的残疾人职工是普通残疾（非军残、警残），可输入残疾职工 “残疾证号”后，点击【获取基本信息】按钮，查验此残疾人基本信息，若检测到此人，则相关基本信息回显，若没有检测到，则会提示“未查到此残疾人信息”，则此人不能录入到系统中。回显部分基本信息后，还需要手动填写其他信息，上传“劳动合同附件”、“工资凭证附件”进行说明。
若此残疾职工为军残或警残人员，则“残疾证类别”处，需选择相应军残证或警残证。并且需要上传“军残/警残附件”进行说明。
信息都录好后，点击【保存】按钮，进行保存，若录入信息有误，则根据相应错误信息提示，相应改正。
另一种“新增残疾人职工”方式为，“导入旧数据”。可通过“新增残疾人职工”页面的【导入旧数据】按钮或“残疾人职工列表”页面【导入旧数据】按钮，进行导入操作。点击此按钮后，弹出曾申报过的残疾人职工信息，如图所示：
 [image: ]

可点击页面上方【导入全部残疾职工信息】按钮，导入数据。无论人员能否导入成功，均有相应信息提示。成功导入后，可点击“残疾人职工列表”页面的查询，查看导入数据。
注：导入人员后，需要在列表页面操作里，点击【修改】按钮，上传“劳动合同附件”、“工资凭证附件”，若为军残或警残人员，还需上传 “军残/警残附件”。
3.1.1 查询
可根据需要，“姓名（完全匹配）”、“身份证号”、“性别”、“残疾类别”、“残疾等级”等，分别进行条件筛选查询。
3.1.2 查看
可在“残疾人职工列表”页面，人员列表右侧操作中，点击【查看】按钮，查看某个人的信息。
3.1.3 修改
可在“残疾人职工列表”页面，人员列表右侧操作中，点击【修改】按钮，修改某个人的信息。
3.1.4 删除
可在“残疾人职工列表”页面，人员列表右侧操作中，点击【删除】按钮，删除某个人的信息。点击【删除】按钮后，会有提示，确定删除后，删除此人。
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