2023年工考申报系统操作手册

引言
目的
为了让用户在第一次使用时可以很快上手操作，特地编写此用户操作手册，为用户提供便利，解决在使用本软件时碰到的一系列疑问。
读者对象
使用本系统的所有用户。

图例说明
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表示必录
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表示下面有内容，需要点击展开
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表示搜索，点开会弹出窗口
其余待补充完善

网办平台操作说明
主页面介绍

建议使用Firefox（火狐浏览器）、Chrome（谷歌浏览器）及其更高版本浏览器输入网址：

https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/index/即可看到如下登录界面，

输入用户名，密码，点击“登录”即可进入系统：
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主页面操作说明

操作页面
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功能说明
用户登录。
选择需要办理的功能类别，工勤考核部分的功能在单位办事和查询服务事项中。
进入人才人事分组，选择需要办理的业务，按本文档操作说明办理各事项申请。
操作步骤
进入事项根据需求输入单位或个人信息进行查询。
申请过程中填写业务表单。
需要上传材料的需要点击材料上传。
完成事项后可以选择继续办理下一个业务。
业务功能操作说明

工勤考核-基础信息管理
机关事业单位工勤人员查询
业务经办
操作界面
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功能说明
查询单位下工勤人员信息。

操作步骤
进入事项后，输入需要查询的人员信息，点击查询即可查询到该工勤人员的信息，点击人员后方的查看按钮，即可查看该人员详细信息，点击导出，选择需要的信息列，即可将工勤人员信息批量导出，导出功能仅能导出全部查询结果。

在查看页面，等级证书持证情况中，点击“预览”可以看到预览对应证书，点击“下载”可以下载对应的电子证书。
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工勤人员非关键信息修改
业务办理
操作界面
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功能说明
修改非关键信息
操作步骤
1.进入事项后，选择填写相关查询信息，点击查询后，在查询出来的结果中，确认需要修改的人员，点击修改，进入非关键信息修改页面。
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2.修改非关键信息，确认无误后，点击提交。
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工勤人员关键信息修改
业务经办
操作界面
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功能说明
操作步骤
进入事项后，可填写需要修改的工勤人员信息，点击查询，列表左侧勾选需要修改关键信息的人员，然后点击批量导出下载需要修改的数据文件，修改完成后，点击上传数据文件。

导入成功页面可以看到正确填写的修改后工勤人员信息，确认信息修改无误后，在材料列表上传相关佐证材料（佐证材料是：在系统导出的数据模板，填好信息后，打印出来，经办人签字及盖章），上传相关佐证材料后，点击确认提交，并填写联系人信息，提交后需审核。

导入失败页面可以在“错误信息”列看到导入失败的工勤人员及原因。
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机关事业单位工勤人员导入（新增人员）
业务经办
操作界面
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功能说明
若提交单位为区级单位，则需要先经过区级审核再经过市级审核，若提交单位为市级或省级单位，则只需要进行市级或省级审核即可。

操作步骤
下载批量导入的数据模板，填写完成后，点击批量导入，将新增的工勤人员信息导入，点击材料列表，在材料列表上传相关佐证材料（佐证材料是：在系统导出的数据模板，填好信息后，打印出来，经办人签字及盖章），上传相关佐证材料后，点击确认提交，并填写联系人信息，提交后需审核。

可以点击操作下面的查看和删除，对该人员进行相关操作，确认信息无误后点击确认提交，并填写相关联系人信息。
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工勤通知管理

操作界面

主管部门在网办大厅打开工勤通知管理事项，即可查看工考办发布的信息并下载通知文件。
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工勤考核-技术等级考评

机关事业单位工勤人员技师考评（技师报名）
（备注：高级技师报名方法同技师）
业务经办
操作界面
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操作步骤
进入事项后，点击添加申报人员，选择需要进行工勤人员技师考评的人员信息，在申报方式一栏，可以选择正常申报和破格申报；在确认人员信息无误后，勾选人员信息，点击确定。

添加完成申报人员后，可以在事项页面中点击“删除”按钮删除步骤1中添加的申报人员，点击查看页面会进入步骤3。
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添加申报人员界面：
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3.点击查看，补充考勤人员信息，上传所需材料，确认无误后点击暂存或提交，暂存可在单位办件里查看并修改，修改后点击提交，进行申报。办件进度和审核结果在“我的办件”中可以查看。
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4.阅读申报单位经办人承诺书，并选择是否同意。
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5.填写相关联系人信息并点击确定。
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机关事业单位工勤人员技术等级岗位考核（等级工报名）
业务经办
操作界面
[image: image30.png]88 &%

@ staeny
AP el
[ =%z

HoEE

QExR
o Tl TEARITEF Bigd BER YIEE
o VEFURUTHASERZTET Bigd BER kG
o HxFeUTHARRSHEEEREC Bigd BER kG
o XU TEAR Bt Bigd BER YIEE
o WX TIARRASREUER Bigd BER kG

wm [l = mm smam T ome





操作步骤
1.进入事项后，点击添加申报人员，选择需要进行工勤人员技术等级岗位考核的人员信息，在申报方式一栏可以选择正常申报、转岗、破格申报、复核申报，点击材料上传，可以上传相关材料，在确认人员信息无误后，勾选人员信息，点击确认提交。
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添加申报人员界面：
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2.点击查看，补充考勤人员信息，上传所需材料，确认无误后点击暂存或提交，暂存可在单位办件里查看并修改，修改后点击提交，进行申报。点击删除可以删除步骤1中添加的申报人员。
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3.阅读申报单位经办人承诺书，并选择是否同意。
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3.填写相关联系人信息并点击确定。
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打印准考证
业务经办
操作界面
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操作步骤
进入事项后，根据需要打印的人员信息进行查询，点击该人员信息后的预览按钮，点击下载即可下载该准考证进行打印。
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工勤考核-证书管理
机关事业单位工勤人员技术等级考评证书打印

操作界面
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功能说明

主管部门打印证书
操作步骤

在输入框里面输入工勤进行查询，点击机关事业单位工勤人员技术等级考评证书打印事项，然后点击查询，可以勾选需要打印的人员，然后点击批量导出；或者点击预览，然后打印
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