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4.德州人社”一件事“服务申请办理及操作

指南（个人端使用）

（1）新版网上服务大厅操作手册（个人端）

1.1 登录

点击“个人登录”进入以下页面后，进入个人网上服务大厅登录界面。

可以使用“电子社保卡扫码登录”或“山东政务服务网登录”进行登录，如

图。

个人登录成功后进入业务操作页面。
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1.2 业务操作流程（承诺件）

承诺件为提交之后需要后台审核的事项，待后台人员审核后会反馈结果。

进入新版网上服务大厅后，如下图所示，您可以在搜索框中输入关键字搜索

所办业务名。

在右上角的搜索框中输入关键字，搜索需要办理的业务名称。如图所示。

搜索出要办理的业务后点击，会进入如下图所示的页面。选择子事项后，会

进入业务表单信息页面，勾选承诺后进行业务信息表单填写。
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点击“下一步”后会进入下图页面，请仔细填写表单信息，带红色星号的为

必填项，确认填写无误后，点击“下一步”。

表单填写完毕点击“下一步”后进入材料上传页面。可以点击“文件上传”

进行电子文件的上传，还可通过微信扫描二维码的方式进行文件上传。上传完成

后，点击刷新右侧文件列表即可看到上传的材料信息。

点击“提交”后，确认填写材料无误后，出现下图所示界面，点击“确定”

进行提交。
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业务进入受理阶段如图所示。会有十秒的受理过程，如果受理失败请点击上

方“未提交”查看是否进入未提交的状态中，一般为网络原因导致，或者是表单

信息有问题亦或是不符合办理要求，请到未提交状态查看处理方法。受理成功后

需要审核的业务会进入审核中状态，审核不通过会进入被退回的状态。不需要审

核即时办结的事项会进入已办结的状态。

1.3 业务操作流程（即办件）

即办件为不需要审核直接办结的业务，下面以待遇领取证明打印打印为例介

绍操作流程。

根据业务搜索找到所要办理的业务，如图所示，搜索到之后点击事项进入业

务办理。
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点击业务后需选择受理情形，根据自身情况选择，本次展示的是居民养老保

险待遇领取人员，选择情形后点击“确定”进行下一步。

选择受理情形后，会进入业务表单信息页面，如图所示，然后点击打印。

点击打印后会进入下图页面，如果有多个文件可以点击下载全部一起下载，

也可以点击待遇领取证明上的下载图标进行下载。

上图页面如果您忘记下载不小心关闭了，也没关系，您可以去已办结状态的

事项中查看，如图所示为已办结事项，找到所办理的事项点击“查看出件”，见

下图。
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点击“查看出件”后，依然可以下载待遇领取证明，如图。

1.4 业务状态

如图页面上方的“未提交”“审核中”“被退回”“已办结”分别为业务办

理时的四种状态，点击后可以进入查看处于该状态的详细情况，以下一一进行解

释。
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1.4.1 未提交状态
如下图是点击未提交时出现的页面。

未提交状态的业务一般分为以下几种情况：

（1）业务受理 10秒后受理失败，进入未提交，一般为网络原因，或者是
办理人不具有办理条件。这时候页面会出现“重新发起”按钮，点击“重新发起”

后发起成功的会进入已受理的状态，可在审核中查看，即时办结的事项会进入已

办结，不具备办理条件等会弹出错误原因提示。

（2）未填写完整暂存的表单也会进入“未提交”中，可以点击“继续填报”
填写完整后进行提交，不需要的可以点击继续填报然后点击“废弃”按钮即可把

不需要的未提交信息删除。

1.4.2 审核中状态
需要审核的业务会进入审核中的状态，点击“审核中”会进入下图页面。点

击查看可以查看所填写的信息，查询进度可以查看业务办理进度。
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1.4.3 被退回状态
审核不通过的业务会进入被退回的状态，点击“被退回”可以查看，如下图。

点击“查看审批意见”可查看审核不通过的原因，之后点击“补正”，修改

表单信息后可以重新提交审核。

1.4.4 已办结状态
审核通过的业务和即时办结的业务会进入已办结状态，如图所示，点击“查

看”可以查看填写的信息，即时出件的业务，比如打印证明类或者是需要审核后

给予反馈内容的，可以点击“查看出件”查询下载所需材料。
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