附件10
杭州市人力资源和社会保障网上办事用户指南

1、单位和个人如何开通网上办事？ 

答：单位和个人开通网上办事须到市、区人力资源和社会保障系统各业务经办窗口进行有效身份确认和相应权限的授予，领取用户名和密码，凭用户名和密码进行办事项目的网上办事和查询。

2、单位和个人开通网上办事需携带的材料？

答：单位开通网上办事，企业和民办非企业应携带组织机构统一代号证书、工商营业执照原件及复印件、批准成立证件或其他核准执业文件；机关事业单位应携带组织机构统一代号证书、单位批准成立文件、《事业单位法人证书》或其他核准执业证书。单位经办人持以上证件及本人的身份证原件和复印件到受理点签订《杭州市人力资源和社会保障网上业务办理协议》。

个人开通网上办事需携带的材料：身份证原件及复印件。市民邮箱用户直接拥有网上办事功能，无须另行开通。

3、单位和个人如何进行网上办事身份认证？

答：单位和个人应用网上办事功能，需要进行身份认证，身份认证的方式有两种：

方式一：在网上办事主页用户登录处输入用户名、密码，进行身份认证后，用户点击办事项目列表中的事项名称就可直接进行操作；

方式二：在主页面上选择需要申报、查询的办事项目，鼠标点击后在弹出框中输入用户名、密码登录，进行身份认证后，即可按步骤操作。

4、单位和个人网上办事如何操作？

答：在办事项目列表中选择需要办理的事项，鼠标点击后，系统即进入操作界面，用户只需按照规定的格式填写即可。

为方便单位操作，系统提供批量处理功能。

5、输入数据出错时，该如何处理？

答：对审核未通过或未审核的用户已提交数据，系统提供修改、注销功能，用户只需通过办事进度查询找到相应的办事项目，进行修改、注销操作即可。

对已审核通过的用户提交数据，用户只能联系相关业务单位，告知有关情况，由业务人员进行修改。

6、单位和个人如何了解办事进度及结果？

答：在办事进度查询中选择需要了解的办事项目，按系统提示操作即可查询得知事项办理状态或结果。
7、如何修改密码？ 

答：用户可登陆杭州市人力资源和社会保障网修改。
8、密码遗失该如何处理？

答：单位和个人用户密码遗失后，需进行密码重置。企业和民办非企业由经办人携带组织机构统一代号证书、工商营业执照原件及复印件、批准成立证件或其他核准执业文件、以及经办人本人身份证原件和复印件，到受理点填写《杭州市人力资源和社会保障单位网上办事密码重置申请单》进行办理；机关事业单位应携带组织机构统一代号证书、单位批准成立文件、《事业单位法人证书》或其他核准执业证书、以及经办人本人的身份证原件和复印件，到受理点填写《杭州市人力资源和社会保障单位网上办事密码重置申请单》

个人用户携带本人身份证原件及复印件，到受理点填写《杭州市人力资源和社会保障个人网上办事密码重置申请单》办理。

网上办事总体流程及说明
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说明： 

1、步骤一：用户登录杭州市人力资源和社会保障网,网址：http: //www.zjhz.hrss.gov.cn,点击网上办事栏目，进行相关办事项目的申报和查询时，需要输入用户名和密码进行身份确认，身份确认有两种方式可以选择：

方式一：在网上办事主页面左上部用户登录处输入用户名、密码登录，此种方式登录后，用户点击办事项目列表中的事项名称就可直接进行申报、查询操作；

方式二：在主页面上选择需要申报、查询的办事项目，鼠标点击后在弹出框中输入用户名、密码登录；

2、步骤二：用户在单位办事、个人办事列表中选择需要申报、查询的办事项目；

3、步骤三：用户按规定输入申报数据项或查询条件；

4、步骤四：用户确认、校对、修改所输入的数据，点击提交后，申报类项目由后台工作人员审核、回复，查询类项目即时显示查询结果；

5、步骤五：对申报类办事项目，如果用户想要了解办事进度或结果，可使用网上办事进度查询功能进行查询；

6、步骤六：根据反馈结果，对未审核或审核未通过的项目，用户修改、注销后可再次提交；

7、步骤七：如用户对申报及查询结果存在疑问，除直接咨询相关业务单位外，还可致电杭州市人力资源和社会保障咨询服务专线12333或发送电子邮件至：hz12333@hz.gov.cn寻求帮助。
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步骤一：用户登录杭州市劳动保障信息网，点击网上办事栏目，按提示输入用户名和密码


步骤二：用户按业务类别或所属经办机构，选择所需办事或查询项目


步骤三：用户按规定输入相关业务数据或查询条件


步骤四：用户确认提交数据
或查看查询结果


步骤五：用户根据需要查看
办事进度或结果


步骤六：用户根据反馈结果，对审核未通过或未审核的已提交数据进行修改后再次提交
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步骤七：用户通过电话或电子邮件的形式向相关单位获取帮助
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