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就业见习单位用户使用手册
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[bookmark: _Toc27896][bookmark: _Toc34402694][bookmark: _Toc520799909][bookmark: _Toc39353691][bookmark: _Toc1423427301] 引言
[bookmark: _Toc520799910][bookmark: _Toc32578][bookmark: _Toc34402695][bookmark: _Toc35435021][bookmark: _Toc39353692][bookmark: _Toc32957614] 目的
该手册是为了方便用户使用单位网上服务大厅子系统（后面简称：单位网厅子系统），阐明如何使用单位网厅子系统，向用户解释该系统的作用或在必要时作为参考。
预期读者为单位用户人员。
[bookmark: _Toc525401902]系统介绍
[bookmark: _Toc39353697][bookmark: _Toc2021435226] 功能介绍
单位网厅子系统是为了积极响应人社部对人社服务快办行动的要求，实现高频事项“提速办”、所有事项“简便办”的服务目标；为各行业企业、机关事业单位实现事项材料一次收取上传，各事项必要信息项一次性录入，提供网上填报申报、打印报表、查询等就业相关业务受理渠道。
[bookmark: _Toc39353698]单位网报子系统主要功能有：就业见习单位申请、就业见习岗位申请、就业见习岗位查询。
[bookmark: _Toc787428047]业务操作指南
[bookmark: _Toc2095041101]登录
[bookmark: _Toc1021845300]外网登录
单位用户进入山西省人力资源和社会保障厅网站(http://rst.shanxi.gov.cn/)，通过下图中标红框位置的【网上经办】菜单跳转到山西省人社一体化公共服务平台或者直接登录https://218.26.86.218:8099/portal-online/#/modules/home/home。
如需线下申报见习岗位的单位请携带就业见习岗位申请表、机构代码证（营业执照）和开户许可证前来办理，审核必要时需提供其他佐证资料。


[image: 1667273079818]
图1 山西省人力资源和社会保障厅页面展示
[image: 1667273273754]
图2 山西省人社公共服务平台_门户页面展示
[bookmark: _Toc1754756825]政务网统一登录
[bookmark: _GoBack]在进入山西省人社一体化公共服务平台的首页之后，点击右上端单位用户登录则会进入到政务网的统一登录页面，切换至【单位登录】，输入单位在政务网注册的用户名、密码进行统一登录。


[image: 1667273476008]
图3山西省政务服务网统一认证中心_登录页面展示

[bookmark: _Toc1129435287]政务外网统一注册
在进入山西省人社一体化公共服务平台的首页之后，点击右上端单位用户登录则会进入到政务网的统一登录页面，切换至【单位登录】，点击其右下方【注册】进行注册。注册成功过后关闭所有网页重新进入登录。
如果在登录注册的过程中，遇到任何问题，请咨询政务服务网。点击登录页面的“帮助文档”，或打电话咨询。
[image: ]
[bookmark: _Toc730263487]系统首页面展示
	单位用户成功登录之后，会在页面右上方提示单位信息。
[bookmark: _Toc16304][bookmark: _Toc19335][bookmark: _Toc15][bookmark: _Toc31577][image: 1667274334478]
图4 山西省政务服务网统一认证中心_首页面展示

注：之前已经是就业见习单位的直接进行就业见习岗位申请
[bookmark: _Toc1590087085]就业见习单位申请
[bookmark: _Toc1442653351]功能描述
单位用户可以填写相关信息，上传相关附件并申请成为就业见习单位。
[bookmark: _Toc1590656578]申报操作流程
对于单位用户进行就业见习单位申请业务，存在如下几个步骤，请按以此顺序操作。
选择功能模块
通过登录进入系统首页后，第一步选择横向菜单栏里的【法人办事】；第二步选择竖向导向栏里的【就业创业】；第三步选择事项里的【就业见习单位申请】之后进入功能模块页面。
[image: ]
图5 单位网厅子系统就业见习单位申请业务办理功能模块菜单栏页面展示
就业见习单位申请业务办理
点击菜单栏【就业见习单位申请】按钮后，显示功能模块详细页面。共分为四部分：
（1） 单位基本信息：显示单位基本信息，单位名称及证件号
（2） 见习单位详细信息：填写相关的单位信息 
（3） 银行账户信息：填写相关的银行账户信息
[image: ]
图6 单位网厅子系统就业见习单位申请业务办理功能模块菜单栏页面展示
（4） 档案资料上传：上传单位相关材料
上传对应附件，然后点击上传，附件模块条变绿则该附件上传成功。三个附件模块都上传成功后点击提交按钮。
[image: ]
图7 单位网厅子系统就业见习单位申请业务办理功能模块菜单栏页面展示

数据校验成功
当点击提交按钮时，若上传数据无任何问题，会有提示框提示“申报成功”。
[image: ]
图8 单位网厅子系统就业见习单位申请业务办理功能模块数据成功页面展示

提交申报
上传报表提交成功后，关闭功能模块，点击横向导向栏中选择【个人中心】下的【未审核】部分即可查看到成功数据，即完成提交申报。
[image: ]
图9 单位网厅子系统就业见习单位申请业务办理功能模块查看未审核信息面展示
查看审核状态及申报记录
在【审核状态】与【申办月份】下选择对应内容即可查询查看申报/审核记录。
[image: 1678868650907]
图10 单位网厅子系统就业见习单位申请业务办理功能模块_查看审核结果区域页面展示

[bookmark: _Toc2086954286]就业见习岗位申请
[bookmark: _Toc106147825]功能描述
单位用户可以提交岗位需求。创建见习岗位。
[bookmark: _Toc1158471284]申报操作流程
对于单位用户进行就业见习岗位申报业务，存在如下几个步骤，请按以此顺序操作。
选择功能模块
通过登录进入系统首页后，第一步选择横向菜单栏里的【法人办事】；第二步选择竖向导向栏里的【就业创业】；第三步选择事项里的【就业见习岗位申请】之后进入功能模块页面。
[image: ]
图11单位网厅子系统就业见习岗位申请业务办理功能模块菜单栏页面展示
就业见习岗位申请业务办理
1. 填写相关岗位信息，点击提交按钮
[image: ]
图12单位网厅子系统就业见习岗位申请业务办理功能模块提交页面展示
数据校验成功
当点击提交按钮时，若上传数据无任何问题，会有提示框提示“申报成功”。
[image: ]
图13 单位网厅子系统就业见习岗位申请业务办理功能模块数据成功页面展示

提交申报
上传报表提交成功后，关闭功能模块，点击横向导向栏中选择【个人中心】下的【未审核】部分即可查看到成功数据，即完成提交申报。
[image: ]
图14 单位网厅子系统就业见习岗位申请业务办理功能模块_查看未审核信息面展示
查看审核状态及申报记录
在【审核状态】与【申办月份】下选择对应内容即可查询查看申报/审核记录。
[image: ]
图15 单位网厅子系统就业见习岗位申请业务办理功能模块_查看审核结果区域页面展示
I
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Sheet1

		长子县2026年就业见习岗位申请明细表

		填报单位（盖章）：

		序号		单位名称		单位性质		单位现有在岗人数		单位注册地址		统一社会信用代码		开户账户名称		开户银行		开户行行号		开户账号		见习
岗位		见习
人数		学历
要求		专业
要求		联系人		联系方式		岗位工作地点		备注

		1



第 &P 页，共 &N 页	




Sheet2

		1		长子县机关事务管理中心

		2		长子县人民政府信息中心

		3		长子县公安局

		4		长子县财政局

		5		长子县发展改革和科学技术局

		6		长子县商务局

		7		长子县残疾人联合会

		8		长子县行政审批局

		9		长子县人民政府办公室

		10		长子县文化市场综合行政执法队

		11		长子县科学技术协会

		12		中国共产主义青年团长子县委员会

		13		长子县红十字会

		14		长子县妇女联合会

		15		长子县人民检察院

		16		中国共产党长子县纪律检查委员会

		17		长子县人才就业服务中心

		18		长子县社会保险中心

		19		长子县示范幼儿园

		20		长子县漳源幼儿园

		21		长子县丹朱镇同富幼儿园

		22		长子县熨台幼儿园

		23		长子县鲍店镇岚水学区

		24		长子县大堡头镇联校

		25		长子县蓝泽学校

		26		长子县明志学校

		27		长子县快乐家艺术幼儿园

		28		长子县阿凡达幼儿园

		29		长子县中医院

		30		长子同瑞医院

		31		长治市泰平洋网信数据科技有限公司

		32		长子县丹朱镇法律服务所

		33		碧桂园生活服务集团股份有限公司长治长子分公司

		34		长子县华诚职业培训学校

		35		长治市翱尊商贸有限公司

		36		山西省长子县北方蔬菜有限公司

		37		长子县公信会计服务有限公司

		38		山西京顺峰盈人力资源有限公司

		39		长子县融合农业开发有限公司

		40		长子县星辰社会工作服务中心

		41		长子县青年志愿者协会
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