[image: image206.jpg]@ RS
ORCHESTRALL





江苏省入境就业网上预申报预审系统
用
户
手
册
新世基（太仓）科技服务有限公司
2014年2月21日
目    录
4
1.0 打印配置


4
1.1  IE打印相关设置


5
1.2  关于驱动


5
2.0 江苏省入境就业网上预申报系统


5
2.1系统登录


9
2.2 信息维护


9
2.2.1 专办员信息维护


10
2.2.2 专办员密码修改


10
2.2.3 单位信息维护


11
2.3 外国人入境就业


11
2.3.1 外国人就业许可证新办申请


19
2.3.2 外国人就业证新办申请


25
2.3.3 外国人就业证延期申请


32
2.3.4 外国人就业证内容变更申请


35
2.3.5 外国人就业证遗失补办申请


41
2.3.6 外国人就业证转移注销申请


46
2.3.7 外国人变更就业单位申请


51
2.4 台港澳入境就业


51
2.4.1 台港澳就业证新办申请


57
2.4.2 台港澳就业证延期申请


61
2.4.3 台港澳就业证内容变更申请


65
2.4.4 台港澳就业证遗失补办申请


69
2.4.5 台港澳就业证转移注销申请


73
2.4.6 台港澳变更就业单位申请


77
2.5 入境就业人员查询


77
2.5.1 入境就业许可审核办理统计表


78
2.5.2 入境就业（就业证注销）登记表


78
2.5.3 入境就业（就业证内容变更）登记表


79
3.0江苏省入境就业网上预审系统


79
3.1系统信息


79
3.1.1 角色菜单管理


81
3.1.2 系统账户管理


82
3.1.3 专办员维护


84
3.2外国人入境就业


84
3.2.1 外国人就业许可新办初审


88
3.2.2 外国人就业证新办初审


90
3.2.3 外国人就业证延期初审


91
3.2.4 外国人就业证内容变更初审


92
3.2.5 外国人就业证遗失补办初审


93
3.2.6 外国人就业证转移注销初审


94
3.2.7 外国人变更就业单位初审


95
3.2.8 外国人业务签章


97
3.2.9 外国人业务终审


99
3.2.10 外国人业务决议


100
3.3 台港澳入境就业


101
3.2.1 台港澳就业证新办初审


103
3.2.2 台港澳就业证延期初审


104
3.2.3 台港澳就业证内容变更初审


105
3.2.4 台港澳就业证遗失补办初审


106
3.2.5 台港澳就业证转移注销初审


107
3.2.6 台港澳变更就业单位初审


107
3.2.7 台港澳业务签章


109
3.2.8 台港澳业务终审


111
3.2.9 台港澳业务决议




使用手册
· 1.0 打印配置

· 1.1  IE打印相关设置

为了更好的体验系统，打印表格前需要对IE浏览器进行相关设置。

【第1步】：打开IE浏览器查看菜单栏，如果菜单栏隐藏，可以使用键盘上的Alt按钮，使菜单栏显示。
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【第2步】：点击文件→页面设置，打开页面设置页面，
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【第3步】：然后对照下图，对页面进行配置
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· 1.2  关于驱动

为了更好的体验系统，企业打印表格需要使用IE浏览器，并且事先安装签章驱动，具体软件下载地址见网站公布。

· 2.0 江苏省入境就业网上预申报系统
· 2.1系统登录
1. 登录
本系统提供了专办员编号登录方式，录入企业的社保号、专办员编号、密码和验证码的方式快速登录系统。
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注：原始密码为专办员编号，请登录系统后尽快修改密码。

2. 初始化企业信息
本系统要求企业在第一次进入系统时，初始化企业信息，字段包括：单位名称、单位英文名称、组织机构代码、所在地区划、单位类型、经济类型、产业类别、行业代码、人员规模、营业执照有效期至、注册资本、法定代表人、经营范围、地址、邮政编码、备注。
【第1步】：第一次进入系统后，会跳转到初始化企业信息页面。
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【第2步】：根据实际情况，填写相关信息。
[image: image6.png]BEE MARL

PAFEER  testcompany

LRFUTEES © | 10000001 FRERRE] © | HmAeH [
B | gy [ TR Bl &
PRI | E=l & FhfE e R, RS
ABAME® | 100-4004 = EHBERIEE | 2019-12-31
A 1000 7 ARm [ EEREA MR

HENRSIE
Wik THEARTARRME162S RS | 215400





【第3步】：点击提交，完成初始化企业信息操作，系统会自动进入具体系统页面。
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· 2.2 信息维护
该模块用于管理专办员信息和单位信息。
· 2.2.1 专办员信息维护
专办员信息维护模块用户维护专办员信息。
1. 专办员信息维护
进入专办员信息维护页面，会显示专办员的信息，字段包括：编号、姓名、所属企业社保号、电子邮箱、联系电话，此页面可以对专办员电子邮箱和联系电话进行维护。
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根据实际情况，对专办员信息进行修改。修改后，提交办件专办员相应信息会改变，在修改前提交的申请信息中的专办员信息为修改前的信息。
· 2.2.2 专办员密码修改
1. 密码修改

选择信息维护----专办员密码修改功能，弹出修改专办员密码页面。
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录入原密码和新密码，点击确定就能够修改密码。

· 2.2.3 单位信息维护
单位信息维护模块用户维护单位信息。
1. 单位信息维护

进入单位信息维护页面，会显示初始化的单位的信息，字段包括：单位名称、单位英文名称、组织机构代码、所在地区划、单位类型、经济类型、产业类别、行业代码、人员规模、营业执照有效期至、注册资本、法定代表人、经营范围、地址、邮政编码、备注，此页面可以对这些信息进行维护。
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根据实际情况，对单位信息进行修改维护。修改后，提交办件时，单位相应信息会改变，在修改前提交的申请信息中的单位信息为修改前的信息。

· 2.3 外国人入境就业
· 2.3.1 外国人就业许可证新办申请
该模块用于提出外国人入境就业证新办申请。许可证新办申请信息以列表形式显示于该页，字段包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、中文姓名、外文姓名、性别和入境证件号码。功能操作包括：查询、新增、修改、删除和打印申请表。
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1. 新增申请
【第1步】：点击新增按钮，加载申办单位基本信息
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【第2步】：输入的字段内容如下：中文姓名、外文姓名、性别、文化程度、国籍、技术特长、出生日期、健康状况、婚姻状况、受聘职务、拟聘开始日期、拟聘结束时间、入境证件号码、入境证件签发时间、入境证件有效期限、聘用外国人方式、是否有在中国就业经历、出生地点、来中国前原从事的职业。还可上传以下附件：单位申请表、聘用意向书或派遣证明、履历证明、任职资格证明、健康状况证明、无犯罪记录证明、入境证件、营业执照、批准证书或验资报告、其他补充资料、外国人就业申请表。
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【第3步】：点击预览按钮，预览外国人就业申请表； 
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请确认信息填写完整之后打印盖章。
【第4步】：把盖章后的外国人就业申请书上传； 
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【第5步】：点击提交按钮，提交办件申请。
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点击“是”，确认提交办件；

点击“否”，将会跳转到单位信息维护页面，办件将会暂存，修改单位信息后，可以重新提交；

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image17.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：
草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；
暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；
待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；
审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 打印申请表

通过审核的申请数据，可以进行打印申请表操作。
【第1步】：选中审核通过的申请数据。
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【第2步】：点击打印按钮，选择打印外国人就业申请表；
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【第3步】：弹出打印页面。
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注：此申请表已经签章，请使用IE内核浏览器进行浏览打印操作。

如果打印出表格没有锁定为一页，请在IE菜单栏：文件→页面设置中勾选” 启用缩小字体填充”。

【第4步】：点击打印按钮，进行打印操作。

4. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除
点击“否”，取消删除。

· 2.3.2 外国人就业证新办申请
该模块用于提出外国人就业证的新办申请。新办申请信息以列表形式显示于该页，字段包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、就业许可证号码、中文姓名、外文姓名、性别和入境证件号码。在本单位就业证到期前三个月开始进行提示，三个月为黄色预警，两个月为橙色预警，一个月为红色预警。功能包括：查询、打印申请表、新增、删除和修改。
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1. 新增申请

【第1步】：点击新增按钮，弹出就业许可证信息列表页面。
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【第2步】：选择要申请就业证的人员的许可证信息，系统会带出相关的个人信息；如不存在相关证件信息，可直接点击生成申请按钮，那么个人信息需要手动录入。
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【第3步】：完善信息，输入的字段内容如下：中文姓名、外文姓名、性别、文化程度、国籍、技术特长、出生日期、健康状况、婚姻状况、受聘职务、合同（派遣）开始时间、合同（派遣）终止时间、入境证件号码、入境证件签发时间、入境证件有效期限、就业许可证号码、聘用外国人方式、出生地点、签证种类、签证号码、签证签发日期、签证有效期限、入境日期、停留日期、现在中国住址。还可上传以下附件：就业许可证、劳动合同或派遣证明、入境证件、签注入境章、健康状况证明、临时住宿登记表、其他补充资料、外国人就业登记表。
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【第4步】：点击预览按钮，预览打印外国人就业登记表，打印盖章后上传。 

【第5步】：点击提交按钮。 
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注：点击“是”，提交申请

点击“否”，暂存申请，跳转到企业信息维护页面

点击“取消”，不提交，修改申请信息

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image28.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：

草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；

暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；

待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；

审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 打印申请表

通过审核的申请数据，可以进行打印申请表操作。
【第1步】：选中审核通过的申请数据。
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【第2步】：点击打印按钮，选择打印外国人就业登记表；
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【第3步】：弹出打印页面。
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注：此申请表已经签章，请使用IE内核浏览器进行浏览打印操作。

【第4步】：点击打印按钮，进行打印操作。

4. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除

点击“否”，取消删除。

· 2.3.3 外国人就业证延期申请
该模块用于管理就业证延期的申请信息。就业证延期申请信息以列表形式显示于该页，字段信息包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、就业许可证号码、中文姓名、外文姓名、性别和入境证件号码。延期申请不需要健康证明，如果延期时间是在原就业证有效期之后，才需要健康证明。功能操作包括：查询、打印申请表、新增、删除和修改。
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1. 新增申请

【第1步】：点击新增按钮，弹出就业许可证信息列表页面。
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【第2步】：选择要申请就业证延期的人员信息，系统会带出相关的个人信息；如不存在相关证件信息，可直接点击生成申请按钮，那么个人信息需要手动录入。
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【第3步】：完善信息，输入的字段内容如下：中文姓名、外文姓名、性别、文化程度、国籍、技术特长、出生日期、健康状况、婚姻状况、受聘职务、合同（派遣）开始时间、合同（派遣）终止时间、入境证件号码、入境证件签发时间、入境证件有效期限、现在中国住址、聘用外国人方式、签证号码、签证签发日期、签证有效期限、就业证号码、就业证签发日期、就业证有效期。还可上传以下附件：单位申请书、劳动合同或派遣证明、就业证、入境证件、签注入境章、营业执照、批准证书或验资报告、其他补充资料、外国人就业延期申请表。
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【第4步】：点击预览按钮，预览打印外国人延期申请表，打印盖章后上传。 

【第5步】：点击提交按钮。 
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注：点击“是”，提交申请

点击“否”，暂存申请，跳转到单位信息维护页面

点击“取消”，不提交，修改申请信息

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image39.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：

草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；

暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；

待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；

审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 打印申请表

通过审核的申请数据，可以进行打印申请表操作。
【第1步】：选中审核通过的申请数据。
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【第2步】：点击打印按钮，选择打印就业延期申请表；
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【第3步】：弹出打印页面。
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注：此申请表已经签章，请使用IE内核浏览器进行浏览打印操作。

【第4步】：点击打印按钮，进行打印操作。

4. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除

点击“否”，取消删除。

· 2.3.4 外国人就业证内容变更申请
该模块用于企业用户提交就业证内容变更的申请。就业证内容变更申请信息以列表形式显示于该页，字段信息包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、就业证号码、外文姓名、入境证件号码。功能操作包括：查询、新增、删除和修改。
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1. 新增申请

【第1步】：点击新增按钮，弹出就业证信息列表页面。
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【第2步】：选择要申请就业证内容变更的人员信息，选择变更类型，点击生成变更申请按钮。

变更类型包括：变更职务、变更单位名称、变更住址、变更入境证件号码和变更姓名。
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【第3步】：输入变更后的信息，上传必须的相关附件。
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注：

附件类型：变更职务（职务证明）

变更单位名称（更名批文、更名后营业执照）

变更住址（临时住宿登记表）

变更入境证件号码（变更后入境证件）

变更姓名（变更姓名相关证明、变更后入境证件）。
【第3步】：点击保存，弹出确定信息页面 
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注：点击“是”，提交申请

点击“否”，暂存申请，跳转到单位信息维护页面

点击“取消”，不提交，修改申请信息

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image50.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：

草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；

暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；

待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；

审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除

点击“否”，取消删除。

· 2.3.5 外国人就业证遗失补办申请
该模块用于企业提交就业证遗失补办申请。就业证遗失补办申请信息以列表形式显示于该页，字段信息包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、就业许可证号码、中文姓名、外文姓名、性别和入境证件号码。功能操作包括：查询、打印申请表、新增、删除和修改。
[image: image53.png]BR / SMEASUBERIEE O BHFRE

FS  HhRAER iR R HERE FESH sz shxs HH ARIESH
1 M‘/le‘sl‘j(/g\ﬁﬁ 2014-01-13 feiug 'SZ8002 Tk fiona i HZ8004

t—m 1 T’




1. 新增申请

【第1步】：点击新增按钮，弹出就业证信息列表页面。
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【第2步】：选择要申请就业证遗失补办的人员信息，如不存在相关证件信息，可直接点击“生成申请”按钮。
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【第3步】：上传遗失启事或者登报证明，预览外国人就业登记表打印盖章后上传。
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【第4步】：点击保存，弹出确定信息页面 
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注：点击“是”，提交申请

点击“否”，暂存申请，跳转到单位信息维护页面

点击“取消”，不提交，修改申请信息

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image58.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：

草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；

暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；

待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；

审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 打印申请表

通过审核的申请数据，可以进行打印申请表操作。
【第1步】：选中审核通过的申请数据。
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【第2步】：点击打印按钮，选择打印外国人就业登记表表；
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【第3步】：弹出打印页面。
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注：此申请表已经签章，请使用IE内核浏览器进行浏览打印操作。

【第4步】：点击打印按钮，进行打印操作。

4. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除

点击“否”，取消删除。

· 2.3.6 外国人就业证转移注销申请
该模块用于企业提交就业证转移注销申请。就业证转移注销申请信息以列表形式显示于该页，字段信息包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、就业许可证号码、中文姓名、外文姓名、性别和入境证件号码。功能操作包括：查询、打印申请表、新增、删除和修改。
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1. 新增申请

【第1步】：点击新增按钮，弹出就业证信息列表页面。
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【第2步】：选择要申请就业证转移注销的人员信息，如不存在相关证件信息，可直接点击生成注销申请或者生成迁出申请按钮。
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【第3步】：选择是否签订劳动合同，填写解除劳动合同日期、解除劳动合同原因或者终止派遣日期和终止派遣原因。附件类型：就业证*、原单位注销或关闭批文(已注销单位提供)、迁入单位聘用协议、迁入单位营业执照（后两项选择生成就业证迁出的为必输项）。
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【第4步】：预览境外人员解聘证明，打印盖章后上传 
【第5步】：点击保存，弹出确定信息页面 
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注：点击“是”，提交申请

点击“否”，暂存申请，跳转到单位信息维护页面

点击“取消”，不提交，修改申请信息

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image69.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：

草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；

暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；

待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；

审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 打印申请表

通过审核的申请数据，可以进行打印申请表操作。
【第1步】：选中审核通过的申请数据。
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【第2步】：点击打印按钮，选择打印境外人员解聘证明；
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【第3步】：弹出打印页面。
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【第4步】：点击打印按钮，进行打印操作。

4. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除

点击“否”，取消删除。

· 2.3.7 外国人变更就业单位申请
该模块用于企业提交变更就业单位申请。就业证变更就业单位申请信息以列表形式显示于该页，字段信息包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、就业许可证号码、中文姓名、外文姓名、性别和入境证件号码。功能操作包括：查询、打印申请表、新增、删除和修改。
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1. 新增申请

【第1步】：点击新增按钮，加载申办单位基本信息

[image: image76.png]TR

iR

PR

liytest KB E{L
HXBH AL 1 AR 10-994
KEFEE BEFeRiET 18606221206

Elbh RS

AR

Email

2021-12-31

100077 AR

il jiang @orchestrall





【第2步】：输入的字段内容如下：中文姓名、外文姓名、性别、文化程度、国籍、技术特长、出生日期、健康状况、婚姻状况、受聘职务、合同（派遣）开始时间、合同（派遣）终止时间、入境证件号码、入境证件签发时间、入境证件有效期限、就业许可证号码、聘用外国人方式、出生地点、签证种类、签证号码、签证签发日期、签证有效期限、入境日期、停留日期、现在中国住址。还可上传以下附件：单位申请表、离职证明、就业证或注销迁移证明、劳动合同或派遣证明、履历证明、入境证件、签注入境章、健康状况证明、临时住宿登记表、营业执照、批准证书或验资报告、其他补充资料、外国人就业登记表。
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【第3步】：预览外国人就业登记表，打印盖章后上传
【第4步】：点击提交，弹出确定信息页面 
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注：点击“是”，提交申请

点击“否”，暂存申请，跳转到单位信息维护页面

点击“取消”，不提交，修改申请信息

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image79.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：

草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；

暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；

待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；

审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 打印申请表

通过审核的申请数据，可以进行打印申请表操作。
【第1步】：选中审核通过的申请数据。
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【第2步】：点击打印按钮，选择打印外国人就业登记表；
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【第3步】：弹出打印页面。
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【第4步】：点击打印按钮，进行打印操作。

4. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除

点击“否”，取消删除。

· 2.4 台港澳入境就业
该模块用于企业办理台港澳入境就业申报等手续。子模块包括：就业证新办申请、就业证延期申请、就业证内容变更申请和就业证遗失补办申请。
· 2.4.1 台港澳就业证新办申请
该模块用于提出台港澳就业证的新办申请。新办申请信息以列表形式显示于该页，字段包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、姓名、性别。在本单位就业证到期前三个月开始进行提示，三个月为黄色预警，两个月为橙色预警，一个月为红色预警。功能包括：查询、打印申请表、新增、删除和修改。
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1. 新增申请

【第1步】：点击新增按钮，带出单位基本信息。
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【第2步】：录入申请详细信息，字段包括：姓名、性别、出生日期、地区、出生地点、文化程度、健康状况、婚姻状况、技术特长、身份证号码、聘用方式、录用时间、受聘职务、合同(派遣)开始日期、合同(派遣)结束日期、入境证件类型、入境证件号码、入境证件签发日期、入境证件有效期、签注有效期限、入境日期、现在中国住址。
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【第3步】：上传相关附件：单位申请书、劳动合同或派遣证明、履历证明、入境证件、签注入境章、健康状况证明、临时住宿登记表、营业执照、批准证书或验资报告、其他补充资料。
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【第4步】：点击预览按钮，预览打印台港澳就业申请表和台港澳就业备案表，打印盖章后上传。 

【第5步】：点击提交按钮。 
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注：点击“是”，提交申请

点击“否”，暂存申请，跳转到单位信息维护页面

点击“取消”，不提交，修改申请信息

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image90.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：

草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；

暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；

待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；

审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 打印申请表

通过审核的申请数据，可以进行打印申请表操作。
【第1步】：选中审核通过的申请数据。
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【第2步】：点击打印按钮，选择打印台港澳就业申请表或者台港澳就业备案表；
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【第3步】：弹出打印页面。
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注：此台港澳就业申请表已经签章，请使用IE内核浏览器进行浏览打印操作。

【第4步】：点击打印按钮，进行打印操作。

4. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除

点击“否”，取消删除。

· 2.4.2 台港澳就业证延期申请
该模块用于管理就业证延期的申请信息。就业证新办申请信息以列表形式显示于该页，字段信息包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、姓名、性别。延期申请不需要健康证明，如果延期时间是在原就业证有效期之后，才需要健康证明。功能操作包括：查询、打印申请表、新增、删除和修改。
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1. 新增申请

【第1步】：点击新增按钮，弹出就业许可证信息列表页面。
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【第2步】：选择要申请就业证延期的人员信息，系统会带出相关的个人信息；如不存在相关证件信息，可直接点击生成申请按钮，那么个人信息需要手动录入。
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【第3步】：完善信息，输入的字段内容如下：姓名、性别、出生日期、地区、出生地点、文化程度、健康状况、婚姻状况、技术特长、身份证号码、聘用方式、录用时间、受聘职务、合同(派遣)开始日期、合同(派遣)结束日期、入境证件类型、入境证件号码、入境证件签发日期、入境证件有效期、签注有效期限、入境日期、现在中国住址。

还可上传以下附件：单位申请书、劳动合同或派遣证明、就业证、入境证件、签注入境章、营业执照、批准证书或验资报告、其他补充资料、台港澳就业申请表、台港澳就业备案表。
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【第4步】：点击预览按钮，预览打印台港澳就业申请表和台港澳就业备案表，打印盖章后上传。 

【第5步】：点击提交按钮。 
[image: image101.png]ik

HiE A SR AR IS 20 B M L

BAEEER: liytest AR

FRAEERR R AN AR ZRAAL: VXA RS
AR 10-99 1 A £: 10005 A KR

B BEARIAE: 2021-12-31

B firf TIEW, ELE
ARPEFE R LT, &

i, BIEWE ST, ISR iEs.
ito





注：点击“是”，提交申请

点击“否”，暂存申请，跳转到单位信息维护页面

点击“取消”，不提交，修改申请信息

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image102.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：

草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；

暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；

待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；

审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 打印申请表

通过审核的申请数据，可以进行打印申请表操作。此页面可以打印台港澳就业申请表和台港澳就业备案表，其中台港澳就业申请表已经签章，需要申请IE浏览器进行浏览打印操作。
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4. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除

点击“否”，取消删除。

· 2.4.3 台港澳就业证内容变更申请
该模块用于企业用户提交就业证内容变更的申请。就业证新办申请信息以列表形式显示于该页，字段信息包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、姓名、入境证件号码。功能操作包括：查询、新增、删除和修改。
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1. 新增申请

【第1步】：点击新增按钮，弹出就业证信息列表页面。
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【第2步】：选择要申请就业证内容变更的人员信息，选择变更类型，点击生成变更申请按钮。

变更类型包括：变更职务、变更单位名称、变更住址、变更入境证件号码和变更姓名。
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【第3步】：输入变更后的信息，上传必须的相关附件。
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注：

附件类型：变更职务（职务证明）

变更单位名称（更名批文、更名后营业执照）

变更住址（临时住宿登记表）

变更入境证件号码（变更后入境证件）

变更姓名（变更姓名相关证明、变更后入境证件）。

【第3步】：点击保存，弹出确定信息页面 
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注：点击“是”，提交申请

点击“否”，暂存申请，跳转到单位信息维护页面

点击“取消”，不提交，修改申请信息

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image111.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：

草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；

暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；

待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；

审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除

点击“否”，取消删除。

· 2.4.4 台港澳就业证遗失补办申请
该模块用于企业提交就业证遗失补办申请。就业证新办申请信息以列表形式显示于该页，字段信息包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、就业证号码、姓名、性别。功能操作包括：查询、打印申请表、新增、删除和修改。
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1. 新增申请

【第1步】：点击新增按钮，弹出就业证信息列表页面。
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【第2步】：选择要申请就业证遗失补办的人员信息，如不存在相关证件信息，可直接点击“生成申请”按钮。
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【第3步】：上传遗失启事或者登报证明，预览台港澳就业申请表和台港澳就业备案表打印盖章后上传。
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【第4步】：点击保存，弹出确定信息页面 
[image: image118.png]ik

R A SKI BER SRR 20 ¥ 2 @t
BB liytest REE (T

FRAEERR R AN AR ZRAAL: VXA RS
AR 10-99 1 A £: 10005 A KR

B BEARIAE: 2021-12-31

B firf TIEW, ELE
ARPEFE R LT, &





注：点击“是”，提交申请

点击“否”，暂存申请，跳转到单位信息维护页面

点击“取消”，不提交，修改申请信息

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image119.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：

草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；

暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；

待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；

审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 打印申请表

通过审核的申请数据，可以进行打印申请表操作。此页面可以打印台港澳就业申请表和台港澳就业备案表，其中台港澳就业申请表已经签章，需要申请IE浏览器进行浏览打印操作。[image: image121.png]Ll vactid
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4. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除

点击“否”，取消删除。

· 2.4.5 台港澳就业证转移注销申请
该模块用于企业提交就业证转移注销申请。就业证新办申请信息以列表形式显示于该页，字段信息包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、就业证号码、姓名、性别。功能操作包括：查询、打印申请表、新增、删除和修改。
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1. 新增申请

【第1步】：点击新增按钮，弹出就业证信息列表页面。
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【第2步】：选择要申请就业证转移注销的人员信息，如不存在相关证件信息，可直接点击生成注销申请或者生成迁出申请按钮。
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【第3步】：选择是否签订劳动合同，填写解除劳动合同日期、解除劳动合同原因或者终止派遣日期和终止派遣原因。附件类型：就业证*、原单位注销或关闭批文(已注销单位提供)、迁入单位聘用协议、迁入单位营业执照（后两项选择生成就业证迁出的为必输项）。
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【第4步】：预览境外人员解聘证明，打印盖章后上传 
【第5步】：点击保存，弹出确定信息页面 
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注：点击“是”，提交申请

点击“否”，暂存申请，跳转到单位信息维护页面

点击“取消”，不提交，修改申请信息

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image128.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：

草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；

暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；

待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；

审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 打印申请表

通过审核的申请数据，可以进行打印申请表操作。此页面可以打印境外人员解聘证明。
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4. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除

点击“否”，取消删除。

· 2.4.6 台港澳变更就业单位申请
该模块用于企业提交变更就业单位申请。就业证变更就业单位申请信息以列表形式显示于该页，字段信息包括：序号、申办单位名称、申请时间、申请状态、就业证号码、姓名、性别。功能操作包括：查询、打印申请表、新增、删除和修改。
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1. 新增申请

【第1步】：点击新增按钮，加载申办单位基本信息
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【第2步】：输入的字段内容如下：姓名、性别、出生日期、地区、出生地点、文化程度、健康状况、婚姻状况、技术特长、身份证号码、聘用方式、录用时间、受聘职务、合同(派遣)开始日期、合同(派遣)结束日期、入境证件类型、入境证件号码、入境证件签发日期、入境证件有效期、签注有效期限、入境日期、现在中国住址。

还可上传以下附件：单位申请表、离职证明、就业证或注销迁移证明、劳动合同或派遣证明、履历证明、入境证件、签注入境章、健康状况证明、临时住宿登记表、营业执照、批准证书或验资报告、其他补充资料、台港澳就业申请表、台港澳就业备案表。
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【第3步】：预览台港澳就业申请表和台港澳就业备案表，打印盖章后上传
【第4步】：点击提交，弹出确定信息页面 
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注：点击“是”，提交申请

点击“否”，暂存申请，跳转到单位信息维护页面

点击“取消”，不提交，修改申请信息

2. 查询

此模块提供根据申请状态查询的功能。

【第1步】：点击[image: image136.png]Q &\




按钮，打开查询页面
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注：现在的申请类型一个有7种：

草稿：没有填写完整的申请，可以使用保存草稿按钮，保存为草稿；

暂存：提交申请时，发现单位信息不正确，点击“否”，申请将会被暂存；

待审核：用户已经提交申请，人社局还未进行审核操作；

审核中：申请已经进入审核阶段，用户不能修改申请信息；

通过：申请通过审核；

不通过：申请没有通过相关审核；

退回：申请信息有错误，退回给用户，用户修改信息后，可以重新提交。
3. 打印申请表

通过审核的申请数据，可以进行打印申请表操作。此页面可以打印台港澳就业申请表和台港澳就业备案表，其中台港澳就业申请表已经签章，需要申请IE浏览器进行浏览打印操作。[image: image138.png]B | GEEE R i [CRI=EEES
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4. 删除

除了审核中、审核通过或者审核不通过的数据，其余状态的申请数据可以进行删除操作。
【第1步】：点击删除按钮，弹出确认窗口。
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点击“是”，确认删除

点击“否”，取消删除。

· 2.5 入境就业人员查询
该模块用于就业人员信息查询和导出。
· 2.5.1 入境就业许可审核办理统计表
入境就业许可审核办理统计表模块用于专办员查询就业证办理统计信息并导出项目表格。
1. 查询导出
进入入境就业许可审核办理统计表模块，本单位的就业证办理信息显示，包括：序号、申请时间、就业证号码、外文姓名、中文姓名、性别以列表形式显示
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使用查询功能，可以根据学历、性别、申请类型进行筛选统计，可以使用导出按钮导出相应统计表。
· 2.5.2 入境就业（就业证注销）登记表
入境就业（就业证注销）登记表模块用于专办员查询就业证注销统计信息并导出项目表格。
1. 查询导出

进入入境就业（就业证注销）登记表模块，本单位的就业证注销信息显示，包括：序号、申请时间、就业证号码、外文姓名、中文姓名、性别以列表形式显示
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使用查询功能，可以根据学历、性别、申请类型进行筛选统计，可以使用导出按钮导出相应统计表。

· 2.5.3 入境就业（就业证内容变更）登记表
入境就业（就业证内容变更）登记表模块用于专办员查询就业证注销统计信息并导出项目表格。
1. 查询导出

进入入境就业（就业证内容变更）登记表模块，本单位的就业证注销信息显示，包括：序号、申请时间、就业证号码、外文姓名、中文姓名、性别以列表形式显示
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使用查询功能，可以根据学历、性别、申请类型进行筛选统计，可以使用导出按钮导出相应统计表。

· 3.0江苏省入境就业网上预审系统
· 3.1系统信息
· 3.1.1 角色菜单管理
该模块用于对帐户角色进行管理。创建的角色信息以列表形式显示于该模块，操作功能包括：新增角色、修改角色和删除角色。
1. 添加角色
创建新的角色，需要输入角色名称、描述和角色所属区域，最后选择该角色的模块权限。

【第1步】：点击新增角色按钮，打开新增角色窗口
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【第2步】：录入数据
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【第3步】：点击确定，成功添加角色信息。
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· 3.1.2 系统账户管理
该模块用户管理登录系统的帐号信息。可操作功能包括：新增用户、修改用户、删除用户、查询用户、密码重置。
1. 添加用户
【第1步】：点击添加操作员按钮，打开添加用户信息窗口
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【第2步】：录入数据
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【第3步】：点击确定，成功添加用户信息。
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· 3.1.3 专办员维护

该模块用户管理企业的专办员信息，添加后企业可以选择专办员角色登陆。

1. 添加专办员
【第1步】：点击新增，打开新增窗口
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【第2步】：录入数据
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【第3步】：点击确定，成功添加专办员信息。
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· 3.2外国人入境就业
该模块用于人社局用户对企业提交的外国人入境就业申请进行审批。
· 3.2.1 外国人就业许可新办初审
该模块用于人社局对用户的外国人就业许可证在新办申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核
【第1步】：进入外国人就业许可新办审核页面，选中新办申请的数据，查看申请人详情。
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【第2步】：点击附件查看按钮，可以查看申请人上传的相关附件
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注：使用右上方的“旋转”、“放大”、“缩小”按钮可以对图片进行查看
为了实现pdf预览,请安装IE7以上版本,最好IE8,以及adobe pdf阅读器.
【第3步】：点击审核操作系列按钮，可以对上传的图片进行审核操作。
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注：初审通过——代表单位上传的附件，满足要求，通过审核；

初审未通过——代表单位上传的附件，不满足相关要求，可以在左侧的审核意见中填写相关意见；

全部审核——代表单位上传的所有附件都满足要求，全部通过审核。
所有附件全部初审通过才能进行对办件进行审核通过的操作

【第4步】：填写审核意见，点击页面下方的审核通过、审核不通过、退回按钮，可以对申请做出审核操作。
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注：审核通过——申请满足要求，初审通过（此操作需要附件全部通过审核），申请进入外国人业务签章模块；

审核不通过——申请不满足要求，审核不通过；

退回——申请不满足要求，退回企业修改。

2. 查询

此模块提供根据申报单位名称、审核状态、护照号码查询的功能。

【第1步】：点击查询按钮，打开查询页面
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【第2步】：录入查询条件
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【第3步】：点击确定按钮，进行查询操作。
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3. 审核历史查看

该功能可以查看选中申请的全部审核意见。

【第1步】：选择终审通过的申请，点击审核历史查看，可以查看该申请的全部审核意见。
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· 3.2.2 外国人就业证新办初审
该模块用于人社局对用户的外国人就业证在新办申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核

【第1步】：进入外国人就业证新办审核页面，选中新办申请的数据，查看申请人详情。
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【第2步】：点击附件查看按钮，可以查看申请人上传的相关附件

【第3步】：点击审核操作系列按钮，可以对上传的图片进行审核操作。
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注：审核通过——代表企业上传的附件，满足要求，通过审核；

审核不通过——代表企业上传的附件，不满足相关要求，可以在左侧的审核意见中填写相关意见；

全部审核——代表企业上传的所有附件都满足要求，全部通过审核。

【第4步】：填写审核意见，点击页面下方的审核通过、审核不通过、退回按钮，可以对申请做出审核操作。
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注：审核通过——申请满足要求，初审通过（此操作需要附件全部通过审核），申请进入外国人业务签章模块；

审核不通过——申请不满足要求，审核不通过；

退回——申请不满足要求，退回企业修改。

2. 查询

此模块提供根据申报单位名称、审核状态、护照号码查询的功能。

【第1步】：点击查询按钮，打开查询页面
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【第2步】：录入查询条件
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【第3步】：点击确定按钮，进行查询操作。
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3. 审核历史查看

该功能可以查看选中申请的全部审核意见。

【第1步】：选择终审通过的申请，点击审核历史查看，可以查看该申请的全部审核意见。
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· 3.2.3 外国人就业证延期初审
该模块用于人社局对用户的外国人就业证在延期申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核

【第1步】：进入外国人就业证延期审核页面，选中延期申请的数据，查看申请人详情。
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详细审核操作详见外国人就业许可证新办审核操作。
· 3.2.4 外国人就业证内容变更初审
该模块用于人社局对用户的外国人内容变更申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核

【第1步】：进入外国人内容变更审核页面，选中内容变更的数据，查看申请人详情。
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详细审核操作详见外国人就业许可证新办审核操作。

2. 证件录入

【第1步】：预审核通过的数据，可以进行证件录入。
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· 3.2.5 外国人就业证遗失补办初审
该模块用于人社局对用户的外国人遗失补办申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核

【第1步】：进入外国人遗失补办审核页面，选中遗失补办的数据，查看申请人详情。
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详细审核操作详见外国人就业许可证新办审核操作。
· 3.2.6 外国人就业证转移注销初审
该模块用于人社局对用户的外国人就业证在转移注销申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核

【第1步】：进入外国人就业证转移注销审核页面，选中转移注销申请的数据，查看申请人详情。
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详细审核操作详见外国人就业许可证新办审核操作。

2. 证件录入

【第1步】：预审核通过的数据，可以进行证件录入。
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· 3.2.7 外国人变更就业单位初审
该模块用于人社局对用户的外国人变更就业单位申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核

【第1步】：进入外国人变更就业单位审核页面，选中变更就业单位申请的数据，查看申请人详情。
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详细审核操作详见外国人就业许可证新办审核操作。

· 3.2.8 外国人业务签章
该模块用于人社局对用户的外国人业务进行签章。初审通过的申请数据，会进入这个模块，等待相关工作人员的签章。
1. 签章
【第1步】：进入外国人业务签章页面，选中初审通过的数据，查看申请人详情。
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【第2步】：点击签章按钮，启动签章程序
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注：需要插入CA，并且安装相关插件。
【第3步】：录入证书密码，点击确认。
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注：签章成功后，申请数据会进入业务终审页面，等待工作人员进行终审操作。
· 3.2.9 外国人业务终审
该模块用于人社局对用户的外国人业务进行终审。完成签章的申请数据，会进入这个模块，等待相关工作人员的审批。
1. 审核

【第1步】：进入外国人业务终审页面，选中初审通过的数据，查看申请人详情。
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【第2步】：办件审核前需要先进行附件审核，点击附件查看，打开附件审核页面。
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【第3步】：进行附件终审，附件全部终审通过后才能对办件进行终审通过操作；使用页面下方审核通过、审核不通过、全部审核按钮进行操作。
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注：终审通过——代表单位上传的附件，满足要求，通过审核；

终审未通过——代表单位上传的附件，不满足相关要求，可以在左侧的审核意见中填写相关意见；

全部审核——代表单位上传的所有附件都满足要求，全部通过审核。

所有附件全部终审通过才能进行对办件进行审核通过的操作

【第4步】：填写审核意见，点击页面下方的审核通过、审核不通过、退回按钮，可以对申请做出审核操作。
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注：审核通过——申请满足要求，终审通过；

审核不通过——申请不满足要求，终审不通过，办件退回到初审；

退回——申请不满足要求，终审退回，办件退回到初审。

· 3.2.10 外国人业务决议
该模块用于人社局对用户的外国人业务进行决议。终审通过的申请数据，会进入这个模块，等待相关工作人员的审批。进入决议页面的终审通过的数据，第二天零点将会自动决议（比如1月14日进入决议页面的数据，将于1月16日零点自动决议通过）。
1. 审核

【第1步】：进入外国人业务决议页面，选中终审通过的数据，查看申请人详情。
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【第2步】：填写审核意见，点击页面下方的通过或者否决按钮，可以对申请做出审核操作。
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注：通过——申请满足要求，预审核通过；

否决——申请不满足要求，否决，退回到终审；
· 3.3 台港澳入境就业
该模块用于人社局审核台港澳入境就业申报等手续。子模块包括：就业证新办审核、就业证延期审核、就业证内容变更审核和就业证遗失补办审核、台港澳就业证转移注销审核、台港澳变更就业单位审核和台港澳业务终审。
· 3.2.1 台港澳就业证新办初审
该模块用于人社局对用户的台港澳就业证在新办申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核

【第1步】：进入台港澳就业证新办审核页面，选中新办申请的数据，查看申请人详情。
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【第2步】：点击附件查看按钮，可以查看申请人上传的相关附件

【第3步】：点击审核操作系列按钮，可以对上传的图片进行审核操作。

[image: image184.png]



注：审核通过——代表企业上传的附件，满足要求，通过审核；

审核不通过——代表企业上传的附件，不满足相关要求，可以在左侧的审核意见中填写相关意见；

全部审核——代表企业上传的所有附件都满足要求，全部通过审核。

【第4步】：填写审核意见，点击页面下方的审核通过、审核不通过、退回按钮，可以对申请做出审核操作。
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注：审核通过——申请满足要求，初审通过（此操作需要附件全部通过审核），申请进入台港澳业务签章模块；

审核不通过——申请不满足要求，审核不通过；

退回到企业——申请不满足要求，退回企业修改。

2. 查询

此模块提供根据申报单位名称、审核状态、护照号码查询的功能。

【第1步】：点击查询按钮，打开查询页面
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【第2步】：录入查询条件
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【第3步】：点击确定按钮，进行查询操作。
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3. 审核历史查看

该功能可以查看选中申请的全部审核意见。

【第1步】：选择终审通过的申请，点击审核历史查看，可以查看该申请的全部审核意见。
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· 3.2.2 台港澳就业证延期初审
该模块用于人社局对用户的台港澳就业证在延期申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核

【第1步】：进入台港澳就业证延期审核页面，选中延期申请的数据，查看申请人详情。
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详细审核操作详见台港澳就业证新办审核操作。

· 3.2.3 台港澳就业证内容变更初审
该模块用于人社局对用户的台港澳内容变更申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核

【第1步】：进入台港澳内容变更审核页面，选中内容变更的数据，查看申请人详情。
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详细审核操作详见台港澳就业证新办审核操作。

2. 证件录入

【第1步】：预审核通过的数据，可以进行证件录入。
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· 3.2.4 台港澳就业证遗失补办初审
该模块用于人社局对用户的台港澳遗失补办申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核

【第1步】：进入台港澳遗失补办审核页面，选中遗失补办的数据，查看申请人详情。
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详细审核操作详见台港澳就业证新办审核操作。

· 3.2.5 台港澳就业证转移注销初审
该模块用于人社局对用户的台港澳就业证在转移注销申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核

【第1步】：进入台港澳就业证转移注销审核页面，选中转移注销申请的数据，查看申请人详情。
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详细审核操作详见台港澳就业证新办审核操作。

2. 证件录入

【第1步】：预审核通过的数据，可以进行证件录入。
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· 3.2.6 台港澳变更就业单位初审
该模块用于人社局对用户的台港澳变更就业单位申请进行审批。进入该模块时，只显示待审核的申请。
1. 审核

【第1步】：进入台港澳变更就业单位审核页面，选中变更就业单位申请的数据，查看申请人详情。
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详细审核操作详见台港澳就业证新办审核操作。

· 3.2.7 台港澳业务签章
该模块用于人社局对用户的台港澳业务进行签章。初审通过的申请数据，会进入这个模块，等待相关工作人员的签章。
1. 签章

【第1步】：进入台港澳业务签章页面，选中初审通过的数据，查看申请人详情。
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【第2步】：点击签章按钮，启动签章程序
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注：需要插入CA，并且安装相关插件。
【第3步】：录入证书密码，点击确认。
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注：签章成功后，申请数据会进入业务终审页面，等待工作人员进行终审操作。

· 3.2.8 台港澳业务终审
该模块用于人社局对用户的台港澳业务进行终审。完成签章的申请数据，会进入这个模块，等待相关工作人员的审批。
1. 审核

【第1步】：进入台港澳业务终审页面，选中初审通过的数据，查看申请人详情。
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【第2步】：办件审核前需要先进行附件审核，点击附件查看，打开附件审核页面。
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【第3步】：进行附件终审，附件全部终审通过后才能对办件进行终审通过操作；使用页面下方审核通过、审核不通过、全部审核按钮进行操作。
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注：终审通过——代表单位上传的附件，满足要求，通过审核；

终审未通过——代表单位上传的附件，不满足相关要求，可以在左侧的审核意见中填写相关意见；

全部审核——代表单位上传的所有附件都满足要求，全部通过审核。

所有附件全部终审通过才能进行对办件进行审核通过的操作

【第4步】：填写审核意见，点击页面下方的审核通过、审核不通过、退回到初审按钮，可以对申请做出审核操作。
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注：审核通过——申请满足要求，终审通过；

审核不通过——申请不满足要求，终审不通过，办件退回到初审；

退回到初审——申请不满足要求，终审退回，办件退回到初审。

· 3.2.9 台港澳业务决议
该模块用于人社局对用户的台港澳业务进行决议。终审通过的申请数据，会进入这个模块，等待相关工作人员的审批。进入决议页面的终审通过的数据，第二天零点将会自动决议（比如1月14日进入决议页面的数据，将于1月16日零点自动决议通过）。
1. 审核

【第1步】：进入台港澳业务决议页面，选中终审通过的数据，查看申请人详情。
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【第2步】：填写审核意见，点击页面下方的通过或者否决按钮，可以对申请做出审核操作。
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注：通过——申请满足要求，预审核通过；

否决——申请不满足要求，否决，退回到终审；
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