1 使用说明
为帮助和指导办理就业、培训、档案业务人员更好地了解和使用该系统，编写该用户操作手册。用户手册讲述如何使用山东公共就业人才服务网上服务大厅系统，以及使用中遇到问题该如何解决。
2 个人注册
第一步：登录系统，点击“通过山东省统一政务服务门户登录”进入个人账户登录。
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第二步：如用户未注册点击“注册账号”进行个人账户注册流程，如下图：
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第三步：按要求输入注册信息后点击下一步，如下图：
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第四步：点击山东政务服务网。
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第五步：登录山东政务服务网
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第六步：输入刚注册的手机号和密码
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第七步：进入个人信息页面
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第八步：点击“用户信息认证”
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第九步：输入认证信息后点击认证
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第十步：重新进入本系统登录页面
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点击通过山东省统一政务服务门户登录后输入登录信息即可进入系统操作页面
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3   档案管理功能
3.1 个人登录 
3.1.1 功能说明
登录系统的入口，点击“通过山东省统一政务服务门户登录”。
3.1.2 功能截图
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3.1.1 操作说明
第一步：点击“通过山东省统一政务服务门户登录”按钮
第二步：输入用户名密码后点击登录
3.1.4 问题说明
以下列举部分常见提示：
	序号
	提示描述
	问题原因

	1
	用户名或密码不正确
	1：用户名不存在
2：用户名和密码不匹配


 
3.2    档案管理
3.2.1 流动人员人事档案接收
3.2.1.1 功能描述
受理条件
1.符合流动人员人事档案管理范围；
A.单位委托存档：
与委托存档单位签订劳动合同或高校毕业生就业协议书人员的人事档案由单位委托存档的人才服务机构接收管理。
B.个人委托存档：
①  辞职辞退、取消录（聘）用或被开除的机关事业单位工作人员及与企事业单位解除或终止劳动（聘用）关系人员，其人事档案由其户籍所在地区县或同级人才服务机构接收管理；
②  原委托存档单位离职员工的人事档案由原存档机构或户籍所在地的人才服务机构接收管理；
③  未就业高校及中专毕业生的人事档案由原存档机构或户籍所在地的人才服务机构接收管理；
④  自由职业或灵活就业人员，自费出国留学人员及其他因私出国（境）人员的人事档案由户籍地人才服务机构接收管理；
2.人事档案保管单位发生变化，需转递实体档案。
申报材料
单位委托填写信息后需要上传身份证和劳动合同/录用手续/单位介绍信附件
个人委托填写信息后需要上传身份证附件。
 
3.2.1.2 功能截图
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3.2.1.3 操作说明
第一步：点击档案管理中的【流动人员人事档案接收】
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第二步：选择是个人委托还是单位委托（点击单位委托或个人委托文字即可）
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注意：
申请单位委托存档：要确保单位已在省集中系统开通集体委托存档业务。
申请个人委托存档：山东省省外户籍建议转入户籍所在地的人才服务机构，如需转入山东省请选择与原档案保管机构同级山东省人才服务机构。山东省省内户籍转入户籍所在地。
第三步：填写真实信息并选择附件后点击提交按钮提交申请。（提交申请后由经办人员进行审核。）
第四步：提交信息后请在【流动人员人事档案接收查询】中查看审核情况信息。
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第五步：审核通过后在操作下面会出现附件下载按钮，此附件是调档函的附件，下载到本地打印后到员存档机构办理档案转递手续。
第六步：档案接收地接收到档案后会根据接收到档案的情况反馈档案缺失材料情况。请在【流动人员人事档案接收查询】中进行缺失材料情况知晓确认，以免影响办理其他网办业务。
3.2.1.4 问题说明
以下列举部分常见提示：
	序号
	提示描述
	问题原因

	1
	您有尚未确认的缺失材料告知，请在【流动人员人事档案转入查询】中确认！
	档案接收后没有确认缺失材料告知。

	2
	档案已在该区县
	档案已经在要转入的区县，不能申请转入。


3.2.2 流动人员人事档案转出
3.2.2.1 功能描述
受理条件：
1.档案接收机构具有人事档案管理权限；
2.人事档案转往使用省集中系统的各级人才服务机构。
申报材料：
单位委托：
1：身份证（本人提取携带身份证，代办人提取携带代办人身份证和档案人员身份证）
2：调档函（退休人员无法开具调档函可上传退休证，已开具调档函上传调档函。）
3：单位离职或解除合同证明
个人委托：
1：身份证（本人提取携带身份证，代办人提取携带代办人身份证和档案人员身份证）
2：调档函（退休人员无法开具调档函可上传退休证，已开具调档函上传调档函。）
3.2.2.2 功能截图
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3.2.2.3操作说明
第一步：点击档案管理中的【流动人员人事档案转出】
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注意：
1、如果提示“档案不存在或信息不完整，请联系存档单位完善档案信息！各地市联系方式在系统右上角附件列表中下载【全省流动人员人事档案管理服务机构信息】文档查看”请在系统右上角的附件列表中下载“全省流动人员人事档案管理服务机构信息”查找自己存档机构联系电话。
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第二步：选择信息人员并按要求填写信息
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第三步：选择附件
第四步：提交转出申请。
注意：
投递方式为“机要”，请于1个工作日内登录本系统查看审核结果。
投递方式为“专人提取（单位人事或个人）”，请于1个工作日内登录本系统查看审核结果，审核通过后5个工作日内持调档函原件、存档人(经办人)身份证到现场办理提档业务。
第五步：提交申请后在【流动人员人事档案转出查询】功能中查看审核情况。
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3.2.2.4 问题说明
以下列举部分常见提示：
	序号
	提示描述
	问题原因

	1
	档案不存在或信息不完整，请联系存档单位完善档案信息！
	1：省集中系统内没有档案数据或信息不完整。


档案邮寄部门：庆云县人力资源和社会保障局人才服务科
联系电话：0534-3785629
邮寄地址：山东省德州市庆云县政务服务中心B座703室
联系人：任晓霞
邮 编：253700
