附件1：

网上书面审查操作指南

一、打开安徽省人力资源和社会保障厅网上  办事大厅

在浏览器地址栏输入网址：

http://61.190.31.166:10001/ggfwwt/home/index
也可以在浏览器地址栏中粘贴此链接，打开如下图所示页面。
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点击“法人办事”（如上图），在打开的页面搜索框中输入“劳动保障书面审查”，点击“搜索”，如下图：

打开如下图所示页面，点击“劳动保障书面审查（全省）”，打开“安徽政务服务网　统一认证中心”，进行注册或者登录。
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二、进入“安徽政务服务网　统一认证中心”

进入如下图所示页面:
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点击注册按钮注册账号

注意：若已经在安徽省政务服务网注册了账号，请直接查看下面的第三部分后面的内容，首先点击法人用户，再输入用户名和密码后，最后点击登录按钮进行登录。
1、点击“法人注册” 注册按钮

注意：一定要选择法人注册，如下图。
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阅读说明，提前准备好材料，包括营业执照、法定代表人的有效证件等。

2、填写法人信息，如图所示：
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3、填写账号信息，如下图所示。请各单位一定要留记本单位的用户名、密码，方便以后登录。
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4、点击“下一步”，根据提示上传相关证件，完成注册。注册结果需要1至2个工作日。
三、用人单位登录

在“安徽政务服务网 统一认证中心”页面，如图：
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注意：一定要先点击选择“法人用户”按钮，再输入用户名和密码，最后点击“登录”按钮进行单位用户登录，如下图：
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四、劳动保障书面审查操作

1、打开“安徽省劳动保障监察网上书面审查”界面

登录成功后，系统自动进入到“安徽省劳动保障监察网上书面审查”页面，点击“确定”。如下图：
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2、进入“安徽省劳动保障监察网上书面审查”

如下图：按图中所示，依次点击第一步到第五步，完成每一步填报。

第一步 单位基本信息页面
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注意：如果申报年审前无法一次性准备所有材料，务必在填写资料后点击“保存”按钮,短信验证码发送手机号为人事劳资负责人移动电话。
所有“*”项均为必填项。各用人单位在填报信息时，应仔细阅读页面中提示信息，弄清楚后再进行操作。

第二步 用工情况自查页面

上传附件，如下图。其中每一项只能上传一个文本，多个附件可以压缩文件形式，打包上传。压缩包，建议大小不超过10M。
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第三步 用工名册申报

第三步有两种申报方式，含单个申报及批量申报方式。用人单位可根据单位从业人员数量自行选择单个申报或批量申报。如单位从业人员数量较多的，建议批量申报。

（1）“第三步A：批量申报”： 

批量申报分下载、填写、导入、校对四个步骤。

    a.下载。点击左侧“第三步A：批量申报”，选择“模板下载”，将Excel表格下载保存到本地计算机。

b.填写。在本地Excel模板中，根据模板首行提示填写单位从业人员信息。如性别“男”填“1”，性别“女”填“2”；户口性质“本地城镇”填“1”，“本地农村”填“2”……（具体详见Excel模板首行提示，填报格式不正确的，将无法通过校对）。[image: image12.png]GT -
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C.导入。点击“导入”，选择已经填写好的Excel表格，确认数据无误后点击“保存”按钮。
 d.校对。如格式输入错误，会出现红色提示。校验未通过的，请到本地Excel模板中修改后再次导入，直至全部通过。如下图，“是否签订劳动合同”第三行显示红色，表示输入格式错误。[image: image13.png][ SHALESHBSNRE
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（2）“第三步B：单个申报”：申报的数据为本月全部职工信息。其中红色*号的为必填项，填写完一条个人信息后点“提交”，直至全部从业人员提交完毕。涉及外籍人员的，采用单个申报模式。人数较少的，可以采用本申报模式。

第四步 已申报名单编辑修改
对已经填写、导入的用工名册信息 ，如要做修改、删除的，可在此环节进行操作；如不需做任何改动的，直接跳过此环节。

如发现错误较多的，可以全部选中删除后，返回第三步重新导入。                          
第五步 数据申报页面

一定要先点击其右边的输入框，在展开的目录树中，找到“舒城县”，再点击选择之（如下图）。否则，所申报信息就进入到其他劳动保障监察机构，由此所造成的影响由单位自行承担。最后点击“提交”，完成数据申报。

用人单位在数据提交之后，可上网查询数据申报审核情况，并按要求及时补充完善数据。一般情况下，不需要另外报送书面材料，如需要报送，请按本群文件“报送书面材料目录”要求报送。
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安徽省网上书面审查技术群QQ：908633774

省政务网客服电话：0551-12345

附件2：

安徽省用人单位劳动保障守法诚信

等级评价实施办法

（节选）

第八条 用人单位劳动保障守法诚信等级划分为A、B、C三级：
(一)用人单位严格遵守劳动保障法律、法规和规章，同时具备以下条件的，评为A级：

1.依法制定和执行单位劳动保障规章制度；

2.依法签订、履行、变更和解除、终止劳动合同；

3.依法遵守女职工、未成年工特殊保护规定，严格执行禁止使用童工规定；

4.严格遵守国家工作时间、休息休假规定；

5.及时足额支付提供正常劳动的劳动者工资，严格执行最低工资标准；

6.依法参加各项社会保险，并按时足额缴费；

7.未因劳动保障违法行为被查处。

 (二)用人单位因劳动保障违法行为被查处，但不属于C级所列情形的，评为B级。

 (三)用人单位存在下列情形之一的，评为C级：

1.因劳动保障违法行为被查处三次以上（含三次）的；

2.因劳动保障违法行为引发群体性事件、极端事件或造成严重不良社会影响的；

3.因使用童工、强迫劳动等严重劳动保障违法行为被查处的；

4.拒不履行劳动保障监察限期整改指令、行政处理决定或者行政处罚决定的；

5.无理抗拒、阻挠人力资源社会保障行政部门实施劳动保障监察的；

6.因劳动保障违法行为被追究刑事责任的

