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[bookmark: _Toc17808]引言
[bookmark: _Toc16527]关于本手册
本手册主要说明“就业创业政策性补贴和补助管理系统（用户侧）”的主要功能、操作方法等。
[bookmark: _Toc31261]定义
无。
[bookmark: _Toc30208]编写约定
为使用手册更加简洁、明了，可以用简单的符号或词语代替部分文字描述。
[bookmark: _Toc20515]参考资料
需求规格说明书_就业创业政策性补贴和补助管理系统（单位享受类补贴）V1.2_20230922
需求规格说明书_就业创业政策性补贴和补助管理系统（个人享受类补贴）V1.2_20230914


[bookmark: _Toc16895]系统概述
[bookmark: _Toc28305]系统功能
就业创业政策性补贴和补助管理系统，建设就业创业相关补贴、补助、奖补，结合政策及业务的新要求，进一步优化申报、受理、审核等的功能模块，对社保参保、工商注册等信息进行校验，利用业务规则完成辅助审核，对录入的数据进行分析，提升审核效果和减少管理部门工作量。
[bookmark: _Toc6558]系统运行环境
[bookmark: _Toc8347]网络环境
无。
[bookmark: _Toc25574]服务端
无。
[bookmark: _Toc32558]客户端
	序号
	名称
	建议配置

	1. 
	CPU
	无特殊要求

	2. 
	内存
	2G及以上

	3. 
	硬盘
	无特殊要求

	4. 
	显示器分辨率
	推荐使用1920*1080分辨率

	5. 
	网络控制器
	100M以上网卡

	6. 
	操作系统
	windows7或更高操作系统或基于linux核心的桌面操作系统

	7. 
	浏览器
	Chrome、IE或360浏览器

	8. 
	办公软件
	Office 2010及以上版本或WPS2012及以上版本



[bookmark: _Toc29711]系统流程简介
求职创业补贴：
[image: 经办类补贴]
其他补贴：
[image: 经办类补贴]


[bookmark: _Toc518469815]


[bookmark: _Toc7857]操作说明
[bookmark: _Toc10921][bookmark: _Toc4388][bookmark: _Toc13924]功能结构
[image: ]
[bookmark: _Toc11290][bookmark: _Toc18221]操作步骤
[bookmark: _Toc23145][bookmark: _Toc7408]通用操作
无。
[bookmark: _Toc31586]网办服务
1.1.1.1 [bookmark: _Toc23520]公共功能
1.1.1.1.1 [bookmark: _Toc23257][bookmark: _Toc28595][bookmark: _Toc11937][bookmark: _Toc29462][bookmark: _Toc28835][bookmark: _Toc14942][bookmark: _Toc20596]启动与登录
· 功能入口
入口：浏览器→广东公共就业服务云平台
· 功能说明
打开浏览器，输入对应的系统网址，访问“广东公共就业服务云平台”首页。
1. 系统正式地址：https://ggfw.hrss.gd.gov.cn/employment/internet/portal/
2. 账号/密码：自行注册获取账号。
· 操作步骤
1. 启动浏览器，将系统网址拷贝、粘贴到网址栏后，按键盘的“Enter”键访问。
[image: ]
2. 进入“广东公共就业服务云平台”首页，点击导航区右上角的【登录】按钮，进入登录页面。
[image: ]
3. 输入账户，点击【登录】按钮，登录成功即可进入“广东公共就业服务云平台”办理业务。
[image: ]
备注：个人办理业务需使用个人账户登录，企业办理业务需使用单位账户登录。个人、单位账号注册方法请参考“2.1.1.3个人注册”、“2.1.1.2单位注册”。
1.1.1.1.1.1 [bookmark: _Toc196][bookmark: _Toc13695][bookmark: _Toc20020]单位注册
· 【非常重要】账号使用说明
1. 单位账号注册，必须使用已实名过的个人账号进行注册（个人注册方法参考2.3.1.3个人注册），否则无法进行单位信息注册；
2. 注册时请登记统一社会信用代码、单位名称全称，否则历史办事记录无法查看；
3. 单位账号请绑定子账号（个人账号），使用子账号登录办理业务；
4. 单位账号可绑定多个子账号，并授权不同业务事项权限。
· 操作流程（个人注册--->单位注册）
1. 单位注册，务必使用统一社会信用代码、单位名称全称注册，否则影响业务办理。
[image: ]
1.1.1.1.1.2 [bookmark: _Toc23025]个人注册
· 【非常重要】账号使用说明
个人账号注册，必须使用本人真实有效的信息进行注册，否则将无法进行实名认证，以免影响业务办理。【可以通过广东省统一身份认证扫码登录，在粤省事扫码；或使用电子社保卡扫码登录，减少注册步骤。】
· 操作流程
1. 通过系统登录界面，点击【个人注册】，按页面信息填写，进行注册。
[image: ]

2. 注册完个人信息后，需实名认证才可办理业务。
[image: ]
3. 点击【去认证】，根据页面信息进行实名认证。
[image: ]
1.1.1.1.1.3 [bookmark: _Toc4943]账号找回
1. 通过系统登录界面，点击【账号找回】，按页面提示选择合适的方式找回账号。
[image: ]
1.1.1.1.1.4 [bookmark: _Toc26481]密码找回
1. 通过系统登录界面，点击【密码找回】，按页面提示选择合适的方式找回密码。
[image: ]
1.1.1.1.1.5 [bookmark: _Toc15755]密码修改
1. 通过系统登录界面，点击【密码修改】，按页面提示修改密码。
[image: ]
1.1.1.1.2 [bookmark: _Toc2607]查询进度
· 功能入口
入口：在线申请→进度查询
· 功能说明
查询已办理的补贴的申请数据。
· 操作步骤
1. 点击进度查询。
[image: ]
2. 输入查询条件点击查询，点击查看详情。
[image: ]


1.1.1.2 [bookmark: _Toc17045][bookmark: _Toc20341]求职创业补贴（学校申请）
· 功能入口
入口：广东公共就业服务云平台→求职创业补贴→立即办理
· 功能说明
申请补贴。
· 操作步骤
1.点击首页旁边的企业办事。
[image: ]
2.选择补贴申办。找到对应的补贴事项，点击立即办理。
[image: ]3.进入在线申请界面，选择受理地点。
[image: ]
4.填写单位申报信息并保存。
[image: ]
5.保存后可点击新增人员按钮。
[image: ]
6.输入人员申报信息后点击保存。
[image: ]
7.点击导入人员进行导入页面。
[image: ]
8.点击模板下载将人员数据按照模板格式填写。
[image: ]
9.点击导入Excel将填写好的模板导入。
（注：导入时系统校验需一定时间，请耐心等待！）
[image: ][image: ]
[image: ]
10.填完申报信息后点击提交。
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