用人单位书面审查网上申报信息操作指南

（本系统只能使用谷歌浏览器进行操作）
一、网上注册
登陆宁波市人力资源和社会保障局网上办事大厅（网址：[image: image8.png]FHATHEEE
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http://ygzw.nbhrss.gov.cn:7003/)，首次登陆需在登录界面进行注册，注册用户名必须设定为“统一社会信用代码”，填错将导致注册失败；
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进入注册页后，请按完成必填项目，单位名称可点击“单位查询”，查询不了无法注册：按以下步骤即可，
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a.输入单位全称 b.点击查询  c.点击确定

     二、进入填报界面

    注册成功后请先行退出，再重新登录系统，点开《应用子系统》“更多”进入《劳动用工网上填报》进行网上报送书面审查材料等操作。
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首次登录用户需先进行“社会统一信用代码”绑定操作后，才可进入劳动用工网上填报。劳动保障书面审查网上申报包括单位基本信息、用工信息和企业劳动用工备案。

（输入社会信用代码后无法查询到企业，可联系所在地镇（街道）劳动保障监察中队工作人员进行修改。）
    三、填报信息

    企业应如实填报单位信息、用工信息以及员工信息，企业对所填报资料的真实性负责。单位信息和用工信息填写完毕后，需先行保存，再输入员工信息。员工信息可逐条填写，也可下载模板并填写完毕后批量导入。所有内容填写完毕后，保存提交。
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使用模板批量导入按照以下步骤：先点击“劳动用工批量上传”，在新页面点击“下载模板”并保存。打开模板后应严格按照字段及格式要求填写完并保存，再通过申报系统浏览上传、校验、保存。（模板中的各个项目必须全部填写，其中日期注意填写形式，如“20180323”（数字设置成“文本”格式），否则将导致上传失败。）
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四、注意事项

企业对报送的数据信息真实性负法律责任，如存在瞒报虚报，将依法予以行政处罚并评定为失信企业，相关结果将在网上公示。区劳动保障监察大队、中队将通过双随机抽查、专项检查、日常巡查等方式对企业网上申报的数据进行审核，一旦发现虚假申报将严格按照相关规定予以处理。

	鄞州区各镇（街道）书面审查联系表

	部门
	单位地址
	联系电话

	区劳动保障监察大队
	鄞州区惠风东路225号
	87406547

	瞻岐镇劳动监察中队
	瞻岐镇瞻虹路77号
	88318611

	咸祥镇劳动监察中队
	咸祥镇公共事务服务中心（新车站旁）
	88403862

	塘溪镇劳动监察中队
	塘溪镇人民路塘溪镇政府里面
	88404520

	东吴镇劳动监察中队
	东吴中路317号
	88489532

	五乡镇劳动监察中队
	五乡中路929号（公共服务中心内）
	88335501

	邱隘镇劳动监察中队
	人民北路11号综治办内（镇政府对面）
	88390948

	下应街道劳动监察中队
	湖下路501号
	88491784/88343920

	云龙镇劳动监察中队
	云龙镇政府内东边第1幢楼
	83018502

	横溪镇劳动监察中队
	横溪镇人民北路100-18号行政服务中心
	88064241

	姜山镇劳动监察中队
	姜山镇明山路501号
	88451263

	钟公庙街道劳动监察中队
	堇山西路505号
	28868090

	中河街道劳动监察中队
	沧海路3388号沧海大厦一楼
	83088090

	首南街道劳动监察中队
	首南街道中惠东路188号
	82818975

	潘火街道劳动监察中队
	下应北路与紫诚路交叉口（公共服务中心内）
	88167263

	南部商务区
	日丽中路789号
	87426106

	东郊街道劳动监察中队
	宁穿路232号一楼
	87736909

	福明街道劳动监察中队
	宁穿路969号
	87926091

	白鹤街道劳动监察中队
	黄鹂新村32号
	87843151

	百丈街道劳动监察中队
	潜龙巷26号2楼208
	87740692

	东胜街道劳动监察中队
	宁徐路45号
	87720299

	明楼街道劳动监察中队
	曙光北路218弄1号房管所旁边
	87792533

	东柳街道劳动监察中队
	桑田路801号1楼（原党员服务中心）
	55002765


