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前言

系统的登录要求和简单设置、如何进入请见通用篇。

注册
个人注册的前提是个人所在的单位必须先注册，且注册完成之后由单位所属县区人社局审核通过，审核通过之后人员注册时才能选择使用。

个人注册时需要选择所属单位，提交之后由所在单位进行审核，审核通过之后才能登录进行补助申报。

个人注册步骤为：
系统首页-普通登录选择【个人登录】-点击登录下面的【个人注册】
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进入注册页面，展示用户须知，点击【同意】
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进入个人注册页面，输入用户名、密码、用户姓名、手机号码、电子邮箱等个人账号信息，即后期用于登录的信息；
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再输入证件类型、证件号码、出生日期、性别、毕业院校、专业、学历、学位、民族、是否自主创业、单位名称（支持选择注册成功的单位）等个人基本信息；
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点击下方【证明材料上传】，点击【上传附件】，选择附件类型‘身份证复印件正反面’、‘学位证书’、‘学历或国外学历证书’、‘学历证书电子注册备案表’、‘劳动合同’、‘其他’，点击【浏览】选择相应的附件，点击【上传】，上传成功后可以预览或下载，关闭此页面即可。
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点击【注册并上报】，等待审核即可。
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注意：1.个人注册提交申请，单位没有审核前，此个人也可登录查看审核状态。审核通过则可办理其他业务。
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审核不通过即被所在单位退回之后可查看单位审核意见，修改之后可再次点击【提交申请】等待审核。

审核通过之后，个人再次登录后可看到更多的功能，可以办理业务。
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登录
   本系统目前支持两种登录方式，一种是普通登录，一种是短信登录。

1、普通登录

   选择对应的登录入口-个人登录，输入自己设置的用户账号和密码，点击登录即可。
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2.短信登录

   选择对应的登录入口-个人登录，输入注册时预留的手机号码，点击发送验证码，收到验证码之后输入，点击登录即可。
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系统功能
整体补助流程：

一）.单位注册-县人社局审核

二）.个人注册-所在单位审核

三）.个人登录-维护工作经历-个人补助申请-单位审核-单位上报县区人社局-县局审核-县区公示-上报县组织部-县组织部确认-市人社局汇总-市人社局登录汇总上报组织部-上报至市组织部确认-市组织部登录确认通过后通知市财政局-通知财政局进行资金拨付-市财政局待拨付，确认拨付-县财政局待拨付，确认拨付-个人确认拨付
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账号管理
 点击系统右上角的【账号管理】，可以个人的用户姓名、手机号码、办公邮箱等用户信息和密码进行修改，修改完成后点击【保存】按钮即可。
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个人信息管理

  功能位置：首页-个人信息管理
维护个人的信息

  此功能可以维护人员的账号信息和基本信息，核实无误后点击【保存】即可。
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维护个人材料
 此功能可以对个人的证明材料进行维护，可以删除再上传。
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维护工作经历
  功能位置：首页-个人信息管理-维护工作经历
  维护工作经历功能主要是为了解决本科生存在跨区县就业换工作的情况，因为本科生的补助资金市里出一部分，县区承担一部分，为了资金的合理分配，提供此功能。

  无论是正常申报的博士或硕士研究生，还是涉及跨区县申报的本科生，都需要先维护个人工作经历。因为在申报时会校验与申报单位签订的劳动合同是否满三年。硕士博士申报单位为现任单位，所以必须要有现单位工作经历才能申报，本科生申报时可以选择申报单位，申报单位是从该人员的工作经历中选择，所以必须维护要申报的单位的工作经历。
进入个人信息管理-维护工作经历：
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录入基本信息。

存在跨区县的本科生的请维护原单位和现单位，选择具体的区县；若不存在跨区县的本科生则只维护现单位即可。
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2）上传证明材料

     点击【维护证明材料】，上传‘劳动合同’和‘证明材料’，若是现单位与注册单位一致则两个材料可一致。
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   维护完成之后点击【保存】即可。
补助申请
  功能位置：首页-补贴申报管理-补贴申请
个人注册成功之后，登陆入口以个人身份登录之后就可以进行生活租房补助申报了。

补助申请的步骤为：
进入系统，点击【补助申报管理】，点击【补助申请】；
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   在进入补贴申请页面之前，系统会自动校验你参加企业养老保险的时间。

注意系统会自动取社保系统中养老保险的最早缴费年月，并判断是否正常参保状态即在职人员，研究生、博士生最早缴费年月不得早于2017年1月；本科生最早缴费年月不得早于2019年6月，否则系统会直接提示不允许进行申报。

若你早于规定时间或者系统检测到你没参加企业养老保险，则直接给出提示不能申报。
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2）进入补贴申请页面，根据要求输入申报类型、补贴起始年月、终止年月，学历学位信息，毕业时间、参加工作时间等信息；

系统会自动取出社保卡系统中本人正常社保卡的银行名称和磁条金融账号，不允许修改，用于补助资金的发放账号。

  补贴金额由系统根据录入的起始年月和终止年月算为申请补贴月数，减去你的扣发月数（即起始终止年月中没有缴纳企业养老保险的月数），为实发月数，用实发月数乘以对应标准得出申请应发金额。若申请补贴金额与申请应发金额不一致，则即你存在未缴纳企业养老保险的月数，请核查。

   学历学位信息校验，系统会根据你录入的学位证书编号和学历证书编号信息与教育部信息进行校验，请仔细输入正确的证书编号信息，若提示你查询不到请先核对，确定无误后联系高校确认您的证书信息是否上传至教育部。

偶尔可能会出现教育部接口不稳定的情况，请耐心等待。
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  注意！！！

 2.1）若申报人员为硕士或博士生时，不涉及跨区县申报问题，申报单位固定为现任职单位且不可变更。
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2.2） 若申报人为本科生时，可能涉及跨区县申报问题，此时申报单位可选，且是从个人工作经历信息中录入的单位中进行选择。
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选择申报单位之后的申报操作与正常申报操作无异。

本科生申报时，若选择的申报单位与现任职单位在同一个区县时，会默认申报到现任职单位。若选择单位与现任职单位不在同一个区县，则会申报到所选择的申报单位下（即申报单位所在区县的虚拟单位）。
3）信息核实无误后，点击【提交申报】，信息会提交至单位端等待单位审核。

   【提交申报】时系统会校验你得工作经历里的劳动合同起始日期和终止日期是否满3年，若不满3年也不允许申报。

   会校验你得申领类型新申领或者续领是否正确，没有领取过即为新申领，有申报了则为续领。

   校验你的补贴起始年月和终止年月是否存在重复的年月，若存在重复也不允许申报。

此时可查看本条申请的审核状态 和 拨付状态。
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补贴申报管理
  功能位置：首页-补贴申报管理
  这里可以对自己的申报进行查询和修改、撤回等操作。
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申报信息
   可以查询本人的有效的申报信息，可以查看审核状态、申领类型、拨付状态。点击【展示补助申报流程状态】还可以查看本次申报的过程信息。
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申报历史
  这里可以查询所有的申报信息，包括删除的修改的，仅是作为历史展示。
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修改

  可以修改还没提交申请至单位的申报信息，一般适用于审核状态为暂存的信息。

撤回

  申请信息已提交至单位，但是单位还没审核通过，则个人可以撤回为暂存状态，自己再修改即可。

删除

   适用于审核状态为暂存的，录入错误不想申请的直接删除即可。

6）导出和打印《大学生生活补贴申请表》
  导出支持保存至电脑上；打印支持在线打印。
拨付确认
  功能位置：首页-补贴申报管理-拨付确认
  个人拨付确认是补助申报的最后一个环节，县财政局拨付至个人后就意味着钱划拨至个人账户，但钱到底到没到账？个人拨付确认就是一个确定环节。

   只有拨付状态为：个人拨付待确认时 才能点击此功能。
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点击【拨付确认】，看到下面提示，点击【确定】
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这时候查看流程状态为：
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系统消息提醒

   补助申请提交之后，接下来的每一步流程，系统都会以系统消息弹出框的形式提示你的补助申请到了哪一步，让你知道进度。

   位置：系统右下角。
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申报流程
	业务经办过程
	业务主体
	管理部门

	1、个人维护工作经历、补助申请
	个人
	单位

	2、单位端审核补助
	单位
	

	3、单位端审核完成之后上报至县人社局
	
	

	4、县区人社局审核
	县区人社局
	县级

	5、县区人社局审核完成后进入公示阶段
	
	

	6、县区人社局公示后进入评审阶段
	
	

	7、县区人社局公示评审无异议后进行上报县区组织部
	
	

	8、县人社局公示无异议后上报县组织部确认
	县区组织部
	

	9、县组织部确认后市人社局汇总
	市人社局
	市级

	10、市人社局汇总后市组织部确认
	市组织部
	

	11、市组织部确认后市财政局进行拨付
	市财政局
	

	12、市财政局拨付后进入县财政局进行拨付至个人
	县财政局
	县级

	13、个人拨付确认
	个人
	个人


退出系统
  点击系统右上角的【注销登录】，即可退出系统。
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