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德州人社”一件事“服务申请办理及

操作指南（单位端使用）

（1）新版网上服务大厅操作手册（单位端）

1.1 登录

点击“单位登录”后，选择“社保账号”方式，需输入用户名、密码、验证

码进行登录。
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1.2 绑定主体

点击右上方“绑定主体”按钮，查看社保、劳动关系、就业系统是否都已进

行业务主体绑定。例如：绑定了社保单位，才可以办理社保相关的业务，绑定了

劳动关系，才可以办理劳动关系相关的业务。如果绑定的单位不正确，可以点击

“解除绑定”。如下图：

如果某个系统没有绑定，点击绑定按钮，系统会自动查询对应系统中与此单

位名称一致的单位，如果原系统中的名称和社保单位名称不一致，也可以修改搜

索框中的单位名称后再点击查询，如下图：
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找到对应的单位后点击“绑定”，如果该系统中单位的统一社会信用代码一

致，可绑定成功，否则不允许绑定，需要经办机构修改单位的统一社会信用代码

后再进行绑定。

1.3 业务操作

1.3.1业务搜索
可以在搜索框中输入“关键字”搜索所办业务。以下以“企业招用员工一件

事”作为示范讲解业务操作流程。

1.3.2网办系统提交申请

（1）找到“企业招用员工一件事”，也可以搜索关键字查找，点击进入。

（2）选择所要办理的业务，点击“确定”，勾选申报须知后点击“下一步”，
进入在线填写。
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（3）按要求填写在线表单，表单数据填写完成后点击“提交”，如下图所
示。

点击提交后，系统会将信息推送到相关业务系统审核。此时事项状态显示为

“审核中”，点击“审核中”可以看到在办事项状态。
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（4）点击“审核中”，会跳转下图页面，可以点击“查询进度”查看当前
事项办理进度。

（5）点击“查询进度”后出现如下图的界面，已受理表示此事项已被受理，
处于等待审核的状态。

（6）系统会自动将信息推送至社保系统、劳动关系系统、就业系统。社保
系统是自动审核，就业系统和劳动关系系统需要进行后台审核，审核通过后，完

成劳动用工备案和就业登记，事项进度由“审核中”转入“已办结”，如下图所

示。

（7）可以点击“查看”按钮查看就业登记、劳动用工备案和社保参保登记
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的状态，如图所示。

（8）就业系统、劳动关系系统审核不通过的，事项会进入“被退回”（如
图），点击“被退回”后进入下图页面。

（9）点击“查看审批意见”可以查看未通过原因，点击“补正”可修改信
息再次提交申请，如图所示。
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1.4 信息查询

点击页面上的信息查询后可以对单位的一些信息例如单位基本信息、单位人

员查询等进行查询，如下图人员增减情况查询，可以按照起始和终止日期点击“查

询”按钮查询相应时间段内的单位增减员情况。

1.4.1未提交状态
点击页面上方四个状态中的“未提交”会出现下图页面，一般为未填写完整

的表单暂存，点击“继续填报”可以完善表单后继续提交。如果表单不想继续填

写的话在表单中记得点“废弃”按钮，否则也会进入到未提交的页面。提交事项

后会调用业务接口进行相关业务推送。
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1.4.2审核中状态
点击“审核中”可以查看已经提交的业务办理进度，一般需要审核的业务会

进入审核中，点击“查看”可看到填写的表单信息，点击“查询进度”可查看业

务的办理进度。

1.4.3被退回状态
需要审核的事项审核不通过会进入被退回，“查询审批意见”可查看审批不

通过的原因，点击“补正”可修改填写的信息再次提交。
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1.4.4已办结状态
审核通过的和即时办结的业务会进入已办结的状态，点“查看”可以查看审

批结果和事项状态，如果有出件（比如打印事项或需要工作人员回执的业务）可

点击“查看出件”来查看出件材料。
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