附件4：
[bookmark: _GoBack]失业保险一次性扩岗补助（劳务派遣单位）操作手册
（2024、2025年度）
一、操作流程
根据《河南省人力资源和社会保障厅 河南省教育厅 河南省财政厅关于做好高校毕业生等青年就业创业工作的通知》（豫人社办〔2024〕54号）、参照《河南省人力资源和社会保障厅关于劳务派遣单位享受失业保险稳岗返还政策有关具体问题的通知》（豫人社办〔2024〕65号）要求，劳务派遣企业申请失业保险一次性扩岗补助操作流程如下：
 (
向实际用工单位拨付成功
向实际用工单位拨付失败
1登录单位网厅
2劳务派遣单位提交申请并上传申报材料
3经办机构审核并向劳务派遣单位发放返还资金
4劳务派遣单位向用工单位拨付资金
5劳务派遣单位向经办机构
提交
拨付至实际用工单位的相关凭证及
用工管理佐证材料
6向经办机构退回无法拨付部分的返还资金并提交书面情况说明
结束
)
    





  






二、登录单位网厅
1.用户注册
（1）通过单位办事通道进入河南省社会保障服务大厅，首先点击“马上注册”链接，进行单位注册开通单位社保网上服务；
[image: ]
（2）填入对应注册信息，勾选“注册协议”，点击【开通单位网上服务】按钮，完成注册，到相关CA公司领取CA证书（如仅使用免数字证书方式登录，可不办理CA证书）。
[image: ]
2.用户登录
（1）登录地址。输入网址进入河南省社会保障网上服务平台，网址地址：https:// siwsfw.hrss.henan.gov.cn。如果首次使用UKey登录社保单位网上服务大厅，需要先下载并安装对应的CA客户端驱动软件。
证书：插入CA提供的UKey后，选择相应单位的证书，获取对应单位信息；
密码：CA提供的UKey密码；
[image: ]
如果使用免数字证书登录社保单位网上服务大厅，需要点击“免数字证书登录”链接，录入单位统一社会信用代码以及验证码的方式进行登录。
[image: ]
（2）首次登录单位网上服务大厅需要先进行注册管理员用户信息。管理员用户用于管理可登录系统的操作员以及设置内部单位，对于设置内部管理功能的参保单位，管理员用户可对操作员进行授权也可设置内部单位信息，对于没有设置内部管理功能的参保单位，管理员用户默认自动登录。
[image: ]
（3）如果使用免数字证书方式注册的用户首次登录单位网上服务大厅，注册管理员用户时，注册页面中的联系手机号码为自动获取社保经办机构认证过的手机号码。认证需要参保单位到线下业务大厅办理。
三、劳务派遣单位提交申请
1.登录单位网厅成功后首页选择“单位业务”
[image: 1581908886]
2.选择“一次性扩岗补助申请”模块
[image: ]
3.根据提示申报
符合条件的劳务派遣单位认真核对单位基本信息，下载相关模板。填写符合高校毕业生、登记失业青年条件的自有用工和实际用工单位劳动者花名册，以及《劳务派遣单位经营许可证》《劳务派遣单位申领失业保险一次性扩岗补助承诺书》《劳务派遣单位申请一次性扩岗补助人员花名册》。
其他单位仍按照以往材料及操作流程办理。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
4.上传报盘文件
（1）选择按格式要求录入完整信息的报盘文件。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]


[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
（3）文件上传后查看处理结果（此环节校验导入的报盘信息是否有误，导入人员的参保状态、参保时间、三项社会保险参保月数、报盘人员普通高校应届毕业生身份或登记失业青年身份、是否享受过“一次性吸纳就业补贴”，失败的反馈原因）
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
（4）有处理失败的人员，把失败人员信息从报盘中删除。网厅处理详情里先点删除，再点清屏，然后再按（1）（2）步骤重新上传修改后的报盘。无处理失败的人员，忽略此步骤。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
（5）上传报盘信息显示处理成功后，查看上传结果。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
上传材料提交业务
（1）报盘上传成功，核对申报信息无问题后，点首页进入待提交业务页面。
[image: ]
[image: ]
（2）点附件，上传填写好的承诺书、人员花名册，不上传资料不允许提交。
[image: ]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
 注：劳务派遣单位电子材料申报必须上传《劳务派遣单位经营许可证》和《劳务派遣单位申请失业保险一次性扩岗补助承诺书》《劳务派遣单位申请一次性扩岗补助人员花名册》。
（3）材料上传完成后，点“提交”
[image: ]
5.查询办理进度
[image: ][image: ]
四、经办机构通过中心端程序审核并向劳务派遣单位发放扩岗补助资金
1.一次性扩岗补助核定
单位提交成功后，推到经办岗业务待办。
（替换截图）
[image: ]
（1）业务核定
[image: ]
核算完保存
[image: ]
（2）业务复核，此业务四级办理，一级经办三级复核
[image: ]
2.一次性扩岗补助查询、公示、拨付以及支付流程
劳务派遣单位一次性扩岗补助查询、公示、拨付以及支付流程与普通企业一致。
五、劳务派遣单位向用工单位拨付资金（略）
六、劳务派遣单位向经办机构提交拨付至实际用工单位的相关凭证及用工管理佐证材料（陆续上线中）
七、向经办机构退回无法拨付部分的返还资金并提交书面情况说明（陆续上线中）
27
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