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第一章 使用须知 

§1.1 环境准备 

1、 推荐使用谷歌（google）浏览器登录系统。 

2、 无需安装插件。 
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第二章 申报业务 

§2.1 工伤事故备案 

§2.1.1 功能说明 

工伤职工因工作受伤，进行工伤事故备案。 

§2.1.2 操作步骤 

1、 打开“工伤事故备案”功能，会自动查询出本单位的基本信息。 

 

2.填写查询条件，会自动带出姓名和年龄，确认录入其他信息无问题后，点击保

存按钮提示成功，表示申报成功。 

 

§2.2 工伤缴费基数申报 

§2.2.1 功能说明 

由于单个人员工资的变动，单位延迟上报或人员新参保时需要补缴以前的费

用或者稽核时发现人员工资少报漏报的情况，需要及时修改、更正某个人的工资

并生成缴费基数 

§2.2.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号，查询出来该人员。 
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1、 填写申报信息，包括：工资、变更原因、变更时间。 

 

2、 确认信息无误后，点击“保存”，将续保信息保存。  

 

 

3、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 
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§2.3 工伤供养亲属新增申报 

§2.3.1 功能说明 

新增供养亲属人员 

§2.3.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号或者个人编号，查询出来供养亲属基本信息。 

 

2、 修改供养亲属信息，包括：供养类别、供养关系等。 

 

3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存，保存成功将提示申报成功。  

4、 保存之后，直接生效，再次查询会显示修改后内容。 

§2.4 工伤供养亲属终止时间维护 

§2.4.1 功能说明 

维护供养亲属终止时间。 

§2.4.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号或者个人编号，查询出来供养亲属基本信息。 
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2、 填写申报信息，包括：终止年月、变更原因、是否补退、补发原因。 

 

3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存，保存成功将提示申报成功。  

4、 保存之后，直接生效，再次查询会显示修改后的终止年月。。 

§2.5 工伤鉴定申报 

§2.5.1 功能说明 

用于办理工伤鉴定。 

§2.5.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号，查询出来人员信息。 
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2、 填写申报信息，包括：申请人名称、申请日期等相关信息。 

 

 

3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。  

4、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 
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§2.6 工伤认定申报 

§2.6.1 功能说明 

办理工伤认定 

§2.6.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号，查询出来人员信息。 

 

 

2、 填写申报信息，包括：发生事故时间、人员类型、材料等相关信息。 
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3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。  

4、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 

§2.7 工伤一次性医疗补助金申请 

§2.7.1 功能说明 

申请一次性医疗补助金 

§2.7.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号或个人编号，查询出来人员信息。 

 

2、 填写申报信息，包括：退工日期、退工原因、发放方式等相关信息。 

 

3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。  

4、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 

§2.8 工伤人员待遇停发、续发、终止申报 

§2.8.1 功能说明 

工伤人员待遇停发续发终止。 

§2.8.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号或个人编号，查询出来人员信息。 
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2、 填写申报信息，包括：变更类型、变更原因、变更时间、备注材料等。 

 

3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。 

4、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 

§2.9 工伤供养亲属待遇停发、续发、终止申报 

§2.9.1 功能说明 

办理供养亲属待遇停发、续发、终止 

§2.9.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号或者个人编号，查询出来人员基本信息。 



辽宁省人力资源和社会保障公共服务平台用户手册                                                                  

第 10 页 /共 27 页 

 
2、 填写申报信息，包括：变更类型、变更原因、变更时间、备注材料等。 

 
3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。  

4、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 

 

§2.10 工伤人员基本信息维护 

§2.10.1 功能说明 

维护工伤人员基本信息 

§2.10.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号或者个人编号，查询出来人员基本信息。 
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2、 填写申报信息，包括：认定书编号、工伤人员类型等信息。 

 

3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。  

4、 保存后直接生效，再次查询会查询出已更改信息。 

§2.11 工伤 1-4 级转过世 

§2.11.1 功能说明 

办理工伤 1-4 级转过世 

§2.11.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号或者个人编号，查询出来人员信息。 

 

2、 填写申报信息，包括：发放方式、变更时间、材料等相关信息。 
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3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。 

4、  保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 

§2.12 伤残待遇申领（一次性伤残补助金、伤残津贴和生活护理费）

申报 

§2.12.1 功能说明 

申报工伤待遇 

§2.12.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号或者个人编号，查询出来人员信息，弹出选择工伤认定信息的

窗口，选择其中一个点击保存自动带入认定信息。 

 

 

2、 填写申报信息，包括：定期待遇信息，非定期待遇信息，材料等相关信息。 



辽宁省人力资源和社会保障公共服务平台用户手册                                                                  

第 13 页 /共 27 页 

 

 

3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。  

4、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 

§2.13 工亡待遇申报 

§2.13.1 功能说明 

申报工亡待遇 

§2.13.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号或者个人编号，查询出来人员信息，弹出选择工伤认定信息的

窗口，选择其中一个点击保存自动带入认定信息。 

 

2、 填写申报信息，包括：定期待遇信息，材料等相关信息。 
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3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。  

4、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 

§2.14 工伤 1-4 级转退休 

§2.14.1 功能说明 

办理工伤 1-4 级转退休 

§2.14.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号或者个人编号，查询出来人员信息。 

 

2、 填写申报信息，包括：变更时间、养老金、是否补退等相关信息。 
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3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。  

4、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 

§2.15 工伤供养亲属基本信息维护 

§2.15.1 功能说明 

维护供养亲属基本信息 

§2.15.2 操作步骤说明 

1、 录入身份证号或者个人编号，查询出来人员基本信息。 

 

2、 可修改申报信息，包括：供养亲属类别、供养关系、孤寡标识等信息。 

 

3、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。  
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4、 保存之后，直接生效，再次查询显示显示更改后的信息。  

 

§2.16 工程项目参保登记 

§2.16.1 功能说明 

工程项目参保登记 

§2.16.2 操作步骤说明 

1、 进入工程香米参保登记页面，输入相关信息，红色字体为必填项。 

 

 

 

2、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。  

3、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 

§2.17 工程项目信息维护 

§2.17.1 功能说明 

工程项目信息维护 

§2.17.2 操作步骤说明 

1、 进入工程项目信息维护页面，输入项目编号或者项目名称，点击查询按钮查

出单位参保登记相关信息，对相关信息可进行修改，红色字体为必填项。 
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2、 确认信息无误后，点击“保存”，将信息保存。  

3、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 

§2.18 工程项目人员参保申报 

§2.18.1 功能说明 

工程项目人员参保申报 

§2.18.2 操作步骤说明 

1、 进入工程项目人员参保申报页面，输入人员登记信息，确认无误后点击确定

按钮，红色字体为必填项。 
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2、 批量申报，进入工程项目人员批量参保申报页面，点击模板下载，在模板中

填写相关信息后，选择填写后的文件，点击数据提交即可。 
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3、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 

 

§2.19 工程项目人员信息维护申报 

§2.19.1 功能说明 

工程项目人员信息维护申报 

§2.19.2 操作步骤说明 

1、 进入工程项目人员信息维护页面，点击模板下载，选择工程项目人员信息模

板下载，在模板中填写相关信息后，选择填写后的文件，点击数据提交即可。 

 

 
 

2、 保存之后，核对无误，请到“申请提交”—“待提交申报管理”中提交业务 

 

第三章 查询、打印业务 

§3.1 工伤人员信息查询 

§3.1.1 功能说明 

查询工伤人员信息。 

§3.1.2 操作步骤说明 

1、 打开“查询工伤人员信息”功能，会自动弹出以下界面。 
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2、在查询条件输入证件号码或个人编号。点击任意位置，查询出人员基本信

息。 

3、点击查询，下面会显示出相关人员信息。 

§3.2 工伤定期待遇查询 

§3.2.1 功能说明 

根据查询条件，查询出相关人员的工伤定期待遇。 

§3.2.2 操作步骤 

1、 打开“工伤定期待遇查询”功能，会自动弹出以下界面。 

 

2、在查询条件输入证件号码或个人编号。点击任意位置，查询出人员基本

信息。 

3、点击查询，下面会显示出工伤定期待遇信息。 

 

§3.3 工伤一次性待遇信息查询 

§3.3.1 功能说明 

根据查询条件，查询出相关人员的工伤一次性定期待遇。 
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§3.3.2 操作步骤 

1、 打开“工伤一次性定期待遇信息查询”功能，会自动弹出以下界面。 

 

2、在查询条件输入证件号码或个人编号。点击任意位置，查询出人员基本信息。 

3、点击查询，下面会显示出工伤一次性定期待遇信息查询。 

§3.4 工伤待遇调整信息查询 

§3.4.1 功能说明 

根据查询条件，查询出相关人员的工伤待遇调整信息。 

§3.4.2 操作步骤 

1、 打开“工伤待遇调整信息查询”功能。 

2、在查询条件输入证件号码或个人编号。点击任意位置，查询出人员基本信息。 

3、点击右侧查询按钮，下面会显示出工伤待遇调整信息查询。 

 

§3.5 工伤供养亲属基本信息查询 

§3.5.1 功能说明 

根据查询条件，查询出供养亲属基本信息。 

§3.5.2 操作步骤 

1、 打开“工伤供养亲属基本信息查询”功能。 
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2、在查询条件输入证件号码或个人编号。点击任意位置，查询出人员基本信息。 

3、点击查询，下面会显示出工伤供养亲属基本信息查询。 

 

§3.6 工伤核定信息查询 

§3.6.1 功能说明 

根据查询条件，查询出工伤核定信息。 

§3.6.2 操作步骤 

1、 打开“工伤核定信息查询”功能。 

2、在查询条件可以录入具体信息查询，也可以不录入信息查询。 

3、点击查询，下面会显示出工伤核定信息。 

 

§3.7 工伤多领待遇通知单打印 

§3.7.1 功能说明 

根据查询条件，打印工伤多领待遇通知单。 

§3.7.2 操作步骤 

1、 打开“工伤多领待遇通知单查询”功能。 

2、 在查询条件输入证件号码或个人编号。点击任意位置，查询出人员基本信息。 

3、 点击查询，会打印出多领待遇通知单。 
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§3.8 工伤保险缴费证明打印打印 

§3.8.1 功能说明 

根据查询条件，打印工伤保险缴费证明。 

§3.8.2 操作步骤 

4、 打开“工伤保险缴费证明打印”功能。 

5、 在查询条件输入证件号码或个人编号。点击任意位置，查询出人员基本信息，之后输入

打印范围等。 

6、 点击打印明细，会打印出工伤保险缴费证明明细，点击打印封皮会打印出工伤保险缴费

证明封皮。 
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§3.9 补充工伤保险核定打印 

§3.9.1 功能说明 

根据查询条件，打印补充工伤保险核定单。 

§3.9.2 操作步骤 

1、 打开“补充工伤保险核定打印”功能。 

2、 选择核定年月。 

3、 点击打印，如存在数据会打印出补充工伤保险核定单。 
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第四章 申请提交 

§4.1 待提交申报管理 

§4.1.1 功能说明 

在做完业务后，保存完业务之后，需要到该模块中再次核对，核对无误后才

能提交给社保中心进行审核。请注意：如果不在该模块中办理提交，中心端无法

审核！！！请一定要做下提交。 

§4.1.2 操作步骤说明 

1、 点击“申请提交”--“待提交申报管理”，系统会自动查询出来当前未提交

的业务。 

 

2、 根据左侧显示的业务类型，例如：职工新增申报、停保申报、续保申报。提

交的时候，需要将每个业务类型进行提交。操作步骤：点击左侧申报类型，

选中待提交的业务，点击右下角的“提交”按钮。 
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3、 提交成功之后，可以到“审核结果查询”模块中查看审核结果。 

 

 

第五章 审核结果 

§5.1 审核结果查询 

§5.1.1 功能说明 

用于查询已提交业务的审核结果。查看是否审核通过，审核不通过意见等。 

 

§5.1.2 操作步骤说明 

1、 选择导入年月，选择审核状态（未审核、通过、不通过）。 
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