附件2：
企业端稳岗补贴申报操作手册
1.单位用户登录

1.1 在桌面上，双击IE浏览器，然后在地址栏中输入烟台市人力资源和社会保障局官方网址www.ytrsj.gov.cn ,如下图所示：
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· 点击左边菜单栏 “网上办事--单位服务--社会保障”，页面如下：
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· 点击“稳岗补贴申报”，页面如下：
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安装下载更新：
·  根据页面提示，首次进入系统需要点击页面下载更新;
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· 选择更新存储的目录，例如：保存至桌面如图显示

· 下载更新结束后，找到下载位置(以上图为例，即下载更新至桌面)，回到电脑桌面如下图所示：
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· 右键进行“解压到当前文件夹”

· 解压结束后，在桌面上找到 “单位端智慧人社助手” 
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· 双击鼠标左键进行安装，进入安装界面，如下图所示：

[image: image7.png]g%ﬂsnm*v TR A RS, ENE





· 点击【下一步】按钮

· 选择将“单位端智慧人社助手”安装到电脑中的位置，点击【更改】按钮，如果不需要更改存储位置，直接安装至桌面，点击【下一步】按钮
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· 系统准备安装“单位端智慧人社助手”，继续点击【下一步】按钮
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· 程序自动安装运行的控件，安装完成后，如下图所示，点击右上角的关闭
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· 页面显示安装成功，点击【完成】按钮
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· 结束“单位端智慧人社助手”安装程序。

· 重新打开IE浏览器，输入网址“www.ytrsj.gov.cn”，点击左边菜单栏 “网上办事--单位服务--社会保障--稳岗补贴”页面如下:
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1.2  单位用户登录，输入在社保机构开户的用户名、密码和验证码，点击【登录】按钮，登录后主界面如下图所示：
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2.稳岗补贴申报

2.1稳岗补贴申请

   2.1.1稳岗补贴初审流程如下:

· 点击左边窗口的“稳岗补贴申请”——“录入稳岗申报信息”，右侧操作窗口显示如下：
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· 按照页面显示录入“就业单位编号”，点击【下一步】按钮,显示如下：
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· 按照页面显示填写单位稳岗补贴数据项目，点击【保存】按钮,可以暂存本次业务,如无须暂存,直接点击【申报提交】按钮,页面如下：
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· 按照页面显示本次业务已提交,等待经办机构进行审核,审核通过后,直接点击页面【查看审批结果】按钮,页面显示”审批信息表”,企业进行打印,页面如下:
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2.1.2稳岗补贴现场审核流程如下:
· 点击页面右下角【下一步】按钮,进入现场审核流程,页面如下：
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· 企业至现场审核后,点击系统【查看现场审批结果】按钮,页面显示本次审核结果,本次”稳岗补贴”业务结束.
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