附件1：《事业单位工作人员职业生涯“一件事”操作手册》

[bookmark: _GoBack]一、系统登录：
[image: ]
点击“人事人才一件事登录”按钮，按照提示输入账号、密码登录（社保账号是10位的单位编号，与12333服务网单位网上服务的账号密码一致）
[image: ]


2、 系统界面：
[image: ]
左侧为最新公告、政策文件、业务咨询电话。
中间为业务办理事项，分为：事业单位人员调出后续经办一件事、事业单位解聘后续一件事、事业单位开除后续经办一件事、事业单位人员退休后续经办一件事、事业单位新进人员后续经办一件事、事业单位调配增人后续经办一件事。
最右边是业务办理查询功能区：可以查看未提交、审核中、被退回、推送异常和已办结情况，便于查看业务办理进度。

3、 事项功能办理：
1） 事业单位新进人员后续经办一件事（事业单位调配增员人后续经办一件事）
[image: ]
点击办理“新进人员后续经办一点事”，可以看到涉及的办事子事项，默认是全选。（分别代表社保、医保、公积金）
点击确定后进入下一步“申报须知”环节，按照要求勾选真实有效告知说明。进入材料上传环节：
[image: ]
按照办理业务所需材料依次上传，点击下一步：进入表单填写界面
[image: ]
输入新进员工身份证号，按回车键或者点击搜索，系统将自动获取人事系统、工资系统等推送的数据自动填充，标星号的项目是必填项，若没有自动填充可以手动输入。
[image: ]
[image: c45016598cfe3713b3a12f49eca182a]
按照要求填写完成所有项目，检查审核缴费基数是否正确，确定无误后点击下一步：
[image: ]


2） 事业单位人员调出后续经办一件事（解聘、开除）
选择事项名称点击办理，可以看到办理事项分为机关事业单位工作人员参保登记（减员申报）、机关事业单位医保减员、机关事业单位公积金提取。

[image: ]
点击确定之后，进入扫描材料环节，按照要求上传材料点击下一步：
填写需要办理减员的人员身份证号，按回车键或搜索，选中目标人员之后核对信息。对于减员原因为：在职死亡或者在职转退休的人员，需要办理公积金支取的操作。
[image: ]
点击下一步查看综合受理单，确认无误之后点提交完成该项业务。
[image: ]

3） 事业单位人员退休后续经办一件事

选择事业单位人员退休后续经办一件事，该功能主要是办理社保人员退休，主要涉及退休审批、待遇核定等环节。（注意办理此业务的前提是，人员需要先办理退休减员）。
[image: ]
同样按照表单要求，填写退休人员的基本信息。
[image: ]
[image: ]
按照表单中，标注*号的标识必录项。填完之后，点击下一步，一直到推送完毕显示受理中完成。

4、 注意事项
1、 事项提交之后会获取反馈结果，如果遇到如图所示未查询到受理结果，可以在首页右侧栏，推送异常中查看，点击重新推送即可。（增员和退休审批业务需要审核，所以不会收到反馈结果属于正常现象）
[image: ]
2、 事业单位一件事系统对接了人社、医保、公积金三个系统平台，单位在这三个系统平台的识别是通过统一社会信用代码关联，如果遇到提示：“调用XX接口，根据XXXX未查询到单位信息”则代表医保或公积金的统一社会信用代码不一致或不存在，需要单位联系对应机构重新维护。
[image: ]
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