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就业登记系统操作说明

新增人员操作步骤

1．输入用户名，密码，登陆系统            2.新增人员，点击合同信息添加
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3.填写新增人员信息，填写完毕保存。    4.等待数据审核（1个工作日之内审核完成）

5.审核之后，点击就业登记名册
框定审核日期，点击查询       
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6.生成《就业就业登记名册》表格，打印一式二份，盖好公章，携带《劳动手册》（就业登记证），前来办理相关手续。
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注：劳动手册本地员工才有，没有的到户口所在地街道办理，外地人的就业登记证到单位所在地街道办理
变更人员操作步骤（续签和解除）
7.点击合同信息变更，输入变更人员姓名，  8.变更类型选项为解除或续签（如果点击查询，找出变更人员信息，选中此信息       合同到期，选择终止），选择减少原，变
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9．等待数据审核（1个工作日之内审核完成）

10．审核之后，点击就业登记名册，框定审核日期，点击查询，表格打印一式二份，盖好公章，来办理相关手续。
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