[bookmark: _Toc24114]第一章、系统运行环境要求
（1）建议使用谷歌浏览器及360极速浏览器极速模式；
（2）网址：http://111.41.62.151:31000/sever
打开浏览器，在地址栏网址处，输入网址按回车键，进入到黑龙江省人力资源和社会保障公共服务平台系统系统登录界面。如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc28632]第二章、用户登录
[bookmark: _Toc3174]2.1电子社保卡登录
[bookmark: _Toc31660]2.1.1电子社保卡申领（如已申领可忽略此步）
使用电子社保卡登录，需要先申领电子社保卡，电子社保卡申领有以下几种渠道：掌上12333、哈尔滨市智慧人社、哈尔滨市人社微信公众平台、哈尔滨银行、电子社保卡微信小程序、电子社保卡支付宝小程序。可以根据实际情况进行申领。（以掌上12333 APP为例）
1、 用户注册，进入“掌上12333”APP，进入下方“我的”页面，点击“立即登录”。新用户选择“新用户注册”选项进入注册界面。输入对应的手机号及密码，点击“立即注册”，按照提示完成注册。
[image: ][image: ][image: ]
2、 用户登录，进入下方“我的”页面，点击“立即登录”。输入用户名、密码及验证码后，点击“登录”，登录成功。
[image: ][image: ][image: ]
3、申领电子社保卡，登录龙江人社APP，打开“我的-我的社保卡-电子社保卡”，勾选协议后完成人脸识别/电子社保卡密码认证操作。完成认证。

[image: ][image: WechatIMG1801][image: WechatIMG1802][image: WechatIMG1803][image: WechatIMG296][image: WechatIMG1805][image: WechatIMG1806]
注意：如本人无实体社保卡、实体卡状态异常（封存、挂失、应用锁定、注销等），所在的地区还未开通电子社保卡等情况，都会影响电子社保卡的正常申领。
[bookmark: _Toc29366]2.1.2电子社保卡扫码登录
进入页面后，点击右上角“登录”——“企业用户”，弹出电子社保卡扫码登录二维码界面，打开电子社保卡中的扫一扫功能，法人及办事员扫描二维码进行登录，二维码下方可进行身份切换。如图所示：[image: ][image: ]
第3章、 法人授权
3.1.1法人授权
进入页面后，点击右上角“登录”——“企业用户”，弹出电子社保卡扫码登录二维码界面，打开电子社保卡中的扫一扫功能，由企业法人扫描登录二维码进行企业登录（二维码上方显示：法人扫码登录）。如图所示：[image: ][image: ]
若扫码者为多家企业法人，扫码登录后会在弹出选择单位信息提示框，点击需要进入的单位名称，即可登录该企业。如图所示：
[image: ]
[image: ]
成功登录企业后，点击右上角“用户中心”，点击“授权登录”项进入授权经办人操作界面。如图所示：
[image: ]
[image: ]
（1） 点击“添加”按钮，准确输入经办人证件号、姓名及联系电话后保存。[image: ]
（2） 选中经办人，点击“单位授权”按钮。若单位存在多条参保关系，则弹出该企业所有参保信息。法人可选中信息中的一条或多条授权给该经办人。
[image: ][image: ]
[image: ]
（3） 若填写的经办人员信息错误需修改，点击“修改”按钮，修改经办人信息。若需删除已授权的经办人，点击“删除”按钮。
注：若填写的经办人身份证号或姓名错误，则无法扫码登录。
经办人用户中心内无“修改资料”及“授权登录”模块。
3.1.2前往经办机构经办员授权
选择用户类别（企业用户），输统单位统一信息编码或单位编号，然后点击“搜索”按钮，进入单位信息界面（包括单位名称、单位地址、法人姓名及法人手机号）。点击“详细信息”，下方显示保险种类、单位编号及参保机构。
[image: ]
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点击【公共服务单位用户授权】业务的“业务办理”按钮，进入办理界面。在上传附件处，需阅读注意事项，阅读后，按要求上传对应附件。点击上传材料按钮，找到要上传的图片后，点击“打开”按钮，图片显示成功后。图片上传成功后，也可以点击“删除”按钮，删除后重新上传。如图所示：
[image: ]
[image: ]
下方单位名称及统一社会信用代码自动回显。在办事员列表信息中，点击“添加”按钮，选择证件类型后输入办事员身份证号、办事员姓名及办事员联系电话，点击“保存”按钮。如图所示：[image: ]
在“办事员列表信息”中选中需要添加权限的办事员，下方“授权单位列表”显示该单位所有参保关系。若选中的经办员已有其中某条单位信息的经办权限，则直接标记为“黄色”。选择需要添加权限的一条或多条单位后，点击“提交办理”。如图所示：
[image: ]
[image: ][image: ]







第4章、 办事员登录
进入页面后，点击右上角“登录”——“企业用户”，弹出电子社保卡扫码登录二维码界面，打开电子社保卡中的扫一扫功能，由企业经办人扫描登录二维码进行企业登录（二维码上方显示：办事员扫码登录）。若扫码者为多家企业办事员，扫码登录后会在弹出选择单位信息提示框，点击需要进入的单位名称，即可登录该企业。如图所示：
[image: ]
[image: ][image: ]
经办人员可办理已被授权单位的对应业务。
点击“用户中心”可查看已经办的业务信息及对应状态，双击进入具体业务项可查看该业务详细数据和对应的状态信息。
[image: ]
点击“办事中心”进入业务模块选择界面。点击“办理指南”按钮，进入到办理指南查看办界面。可以查办理此业务的实施机构、设定依据、受理条件、办理流程、咨询方式、办理时间等（具体信息以实际界面为准）。如图所示：
[image: ][image: ]
点击“立即办理”按钮，进入到业务办理界面。按提示上传对应附件并填写相关信息，点击页面下方“提交办理”按钮完成业务。
[image: ]


第5章、 常见问题
5.1注册
5.1.1提示：
企业信息在组织机构相关信息库验证失败，无法注册！
[image: ]

说明：
企业经过营商、养老参保和机关事业三方校验，均未获取到有效信息，不予注册。
解决方案：
方案一：
如果三方都没有单位信息，请等待单位数据同步后再试。
方案二：
1、检查注册输入的统一社会信用代码和单位名称是否参保企业养老和机关养老；
2、如果有参保信息，检查注册输入的法人姓名、身份证与养老险种对应的法人姓名、身份证是否一致；
3、如果单位名称、统一社会信用代码、法人姓名、身份证都能与养老险种参保信息对应不上，请把注册信息改成与养老一致后，重新注册；如果可以对应上，请与运维人员联系解决。
4、如果养老险种参保信息的统一社会信用代码、法人姓名、法人身份证错误，做“单位关键信息维护”把这三项信息维护成正确后，再注册企业网端。
[bookmark: _GoBack]5、如果单位多个单位编号，修改统一社会信用代码或法人信息，任意一个单位编号做“单位关键信息维护”，审核完成后，其他单位编号在经办端做“信用代码维护”，把所有单位编号的信用代码维护维护一致。

5.1.2提示：
根据统一社会信用代码发现，当前法人账号已经存在，可以直接扫码登录！
[image: ]
说明：
当前注册的法人已经存在，不需要再注册。
解决方案：
使用法人电子社保卡扫码登录。

5.2登录
5.2.1账户方式登录
5.2.1.1提示：
账号不能为空！
[image: ]
说明：
用户没有输入账号，不允许登录
解决方案：
输入正确用户账号后再登录。

5.2.1.2提示：
密码不能为空！
[image: ]

说明：
用户没有输入密码，不允许登录
解决方案：
输入正确用户密码后再登录。

5.2.1.3提示：
用户名或密码错误！
[image: ]

说明：
用户输入的用户名和密码在系统中不存在
解决方案：
1、 核对用户名和密码后，再登录。
2、 使用法人电子社保卡扫码登录。

5.2.1.4提示：
未查询到登录人信息，请注册！

[image: ]
说明：
在公共服务平台和黑龙江省人力资源和社会保障网上服务大厅未获取到有效的登录账号信息
解决方案：
检查用户信息后登陆或根据单位参保信息重新注册

5.2.1.5提示：
根据统一社会信用代码发现，当前法人账号已经存在，可以直接扫码登录！

[image: ]
说明：
在公共服务平台和黑龙江省人力资源和社会保障网上服务大厅未获取到有效的登录账号信息
解决方案：
检查用户信息后登陆或根据单位参保信息重新注册
5.2.2扫码方式登录
5.2.2.1提示：
未找到当前法人账号信息，请先注册法人账号！
[image: ]
说明：
根据扫码获取的法人信息，在法人表中未找到有效数据
解决方案：
检查用户信息后登陆或根据单位参保信息重新注册

5.2.2.2提示：
未找到当前办事员账号信息，请联系法人授权或者去窗口授权！
[image: ]
说明：
根据扫码获取的办事员信息，在办事员表中未找到有效数据
解决方案：
需要法人登录后，添加办事员
5.3办事员授权
提示：
系统没有识别到统一社会信用代码:1123100000******** 以及法人信息证件号码:23100419641********的有效公共服务注册信息，请在公共服务端办理注册后再由经办机构进行授权操作。
[image: ]
说明：
企业网端的统一社会信用代码和法人证件号码与单位参保时，填写的信息不一致
解决方案：
1、当参保信息不对时，单位通过“单位关键信息维护”修改统一社会信用代码和法人信息；
2、当企业网端信息不对时，按照参保信息的统一社会信用代码和法人，重新注册。
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