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[bookmark: _Toc22267]企业用户填报流程


[bookmark: _Toc11483]注册与登录
稳岗补贴实名制信息系统访问地址为“wgbt.mohrss.gov.cn”。企业使用申报系统必须先注册成为系统用户才可填写企业稳岗补贴申请表。
[bookmark: _Toc29672]企业注册
进入稳岗补贴系统，点击“企业用户注册”进入用户注册界面，如下图所示：
[image: ]
企业用户注册需要填写如下信息：
· 用户名：用于登录系统的用户名
· 密码：登录系统的密码，密码必须是英文和数字
· 企业名称：企业的名称，请按照营业执照名称填写
· 证件号：可选择统一社会信用代码号或组织机构代码号。
· 法定负责人：营业执照上的企业法人名称
· 所属地区：企业所属地区
· 联系人：请填写填报联系人，报表填报有问题可直接联系
· 联系电话：填报联系人电话，可以是手机或座机
· 手机号：填报联系人手机
企业用户注册界面如下图所示：
[image: ]
注册完成系统会提示注册成功，并提示注册账号及失业参保地信息，点击“返回登录界面”可回到登录界面。如下图所示：
[image: ]
[image: ]注意：填写的注册信息请根据页面提示要求填写，带“*”号的必须填写。
[bookmark: _Toc11177]用户登录
注册完成后，在首页登录界面内输入注册的账号和密码，点击登录。如下图所示：
[image: ]
[image: ]注意：如果忘记密码，请联系注册用户时选择的所在地区的管理单位。
[bookmark: _Toc26842]报表填报
[bookmark: _Toc8794]报表填写
进入系统后会直接进入报表填报界面，如下图所示：
[image: ]
失业保险稳岗补贴申报表分为两部分，分别为“企业基本信息”和“申报信息”，如下图所示：
[image: ]
· 企业基本信息：企业基本信息内包括注册时所填写的信息，剩余信息还需要根据报表内要求填写。
· 申报信息：失业保险稳岗补贴申报表，请根据报表要求填写。
填报的报表指标说明可以点击每个填报名目前的问号图标“[image: IMG_256]”查看。失业保险稳岗补贴申报表内的指标说明可以查看附录指标解释。
报表填报完成后，点击“保存草稿”临时保存报表或点击“上报”直接把报表上报到上级部门。
申报材料上传，可直接在报表填报界面内上传材料，如下图所示：
[image: ]
每一个申报材料都需要填写材料名称同时选择对应的文件。填写完材料名称并选择好文件后，点击“上传”按钮，此时文件会被保存在系统内，如下图所示：
[image: ]
上传的附件会显示在申报材料列表内，如材料不正确可点击“删除”按钮，重新上传。可以上传多个申报材料。
[image: ]注意：附件格式只能上传图片和文档，文件大小不能超过7MB。
[bookmark: _Toc1877]报表上报
报表填写完成后，确认无误可以上报报表到市级管理部门，上报成功后，状态会显示“已提交”。如下图所示：
[image: ]
[image: ]注意：企业每年度只能申报一次失业保险稳岗补贴申请。
[bookmark: _Toc13793]撤回报表
上报完成后，如发现报表有问题，可在报表填报界面内撤回报表，如下图所示：
[bookmark: _GoBack][image: ]
撤回后，对报表修改完成，可再次提交报表。
[image: ]注意：当市级管理部门收取报表后，报表无法撤回，如有调整此时请联系上级管理部门进行修改。
[bookmark: _Toc7157]报表退回
申请表上报上级管理部门后，如填报有误会被管理部门退回，退回后会在报表填写界面内报表状态显示“退回修改”，如果管理部门填写了退回原因还会显示退回的原因，如下图所示：
[image: ]
账户维护
账户维护内可补充更多企业信息，包括企业性质、所属行业等信息。修改完成后点击“保存”完成修改。
[image: ]注意：报表上报并且管理部门已经收取报表后，企业行业和性质不可修改。
[bookmark: _Toc13820]密码修改
修改本企业账号的登录密码，输入新密码和确认密码点击“保存”完成修改。
[bookmark: _Toc24269]附录1：指标解释
	序号
	名称
	解释

	1
	企业社会统一信用代码
	一组长度为18位的用于法人和其他组织身份识别的代码，可在企业营业执照上查找到

	2
	联系人
	指企业负责此项工作的联系人

	3
	联系电话
	指联系人的手机或座机，至少填报一项

	4
	企业性质
	指企业所有制性质

	5
	失业保险参保地
	指企业失业保险关系所在地

	6
	享受政策类型
	指按规定享受稳岗补贴政策的类型。其中，重点关注9大去产能的行业，分别是：钢铁、煤炭、煤电、有色金属、石化、船舶、水泥、电解铝、平板玻璃。
（一） 实施兼并重组企业。指在日常经营活动之外发生法律结构或经济结构重大 改变的交易，并使企业经营管理控制权发生转移，包括实施兼并、收购、合并、 分立、债务重组等经济行为的企业。
（二）化解产能严重过剩企业。指按《国务院关于化解产能严重过剩矛盾的指导 意见》 （国发〔2013〕41 号）等相关规定，对钢铁、水泥、电解铝、平板玻璃、 船舶等产能严重过剩行业淘汰过剩产能的企业。
（三）淘汰落后产能企业。指按《国务院关于进一步加强淘汰落后产能工作的通 知》 （国发[2010]7 号）等规定，对电力、煤炭、钢铁、水泥、有色金属、焦炭、 造纸、制革、印染等行业淘汰落后产能的企业。
（四）经国务院批准的其他行业、企业。
（五）其他。指上述情况之外的其他情形。

	7
	企业所属行业
	请根据企业营业执照经营范围选择填写。行业表按照国民经济行业分类(GB/T 4754-2011)进行整理

	8
	企业规模
	根据《关于印发中小企业划型标准规定的通知》（工信部联企业〔2011〕300号）
各行业划型标准为：
（一）农、林、牧、渔业。营业收入20000万元以下的为中小微型企业。其中，营业收入500万元及以上的为中型企业，营业收入50万元及以上的为小型企业，营业收入50万元以下的为微型企业。
（二）工业。从业人员1000人以下或营业收入40000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员300人及以上，且营业收入2000万元及以上的为中型企业；从业人员20人及以上，且营业收入300万元及以上的为小型企业；从业人员20人以下或营业收入300万元以下的为微型企业。
（三）建筑业。营业收入80000万元以下或资产总额80000万元以下的为中小微型企业。其中，营业收入6000万元及以上，且资产总额5000万元及以上的为中型企业；营业收入300万元及以上，且资产总额300万元及以上的为小型企业；营业收入300万元以下或资产总额300万元以下的为微型企业。
（四）批发业。从业人员200人以下或营业收入40000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员20人及以上，且营业收入5000万元及以上的为中型企业；从业人员5人及以上，且营业收入1000万元及以上的为小型企业；从业人员5人以下或营业收入1000万元以下的为微型企业。
（五）零售业。从业人员300人以下或营业收入20000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员50人及以上，且营业收入500万元及以上的为中型企业；从业人员10人及以上，且营业收入100万元及以上的为小型企业；从业人员10人以下或营业收入100万元以下的为微型企业。
（六）交通运输业。从业人员1000人以下或营业收入30000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员300人及以上，且营业收入3000万元及以上的为中型企业；从业人员20人及以上，且营业收入200万元及以上的为小型企业；从业人员20人以下或营业收入200万元以下的为微型企业。
（七）仓储业。从业人员200人以下或营业收入30000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员100人及以上，且营业收入1000万元及以上的为中型企业；从业人员20人及以上，且营业收入100万元及以上的为小型企业；从业人员20人以下或营业收入100万元以下的为微型企业。
（八）邮政业。从业人员1000人以下或营业收入30000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员300人及以上，且营业收入2000万元及以上的为中型企业；从业人员20人及以上，且营业收入100万元及以上的为小型企业；从业人员20人以下或营业收入100万元以下的为微型企业。
（九）住宿业。从业人员300人以下或营业收入10000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员100人及以上，且营业收入2000万元及以上的为中型企业；从业人员10人及以上，且营业收入100万元及以上的为小型企业；从业人员10人以下或营业收入100万元以下的为微型企业。
（十）餐饮业。从业人员300人以下或营业收入10000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员100人及以上，且营业收入2000万元及以上的为中型企业；从业人员10人及以上，且营业收入100万元及以上的为小型企业；从业人员10人以下或营业收入100万元以下的为微型企业。
（十一）信息传输业。从业人员2000人以下或营业收入100000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员100人及以上，且营业收入1000万元及以上的为中型企业；从业人员10人及以上，且营业收入100万元及以上的为小型企业；从业人员10人以下或营业收入100万元以下的为微型企业。
（十二）软件和信息技术服务业。从业人员300人以下或营业收入10000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员100人及以上，且营业收入1000万元及以上的为中型企业；从业人员10人及以上，且营业收入50万元及以上的为小型企业；从业人员10人以下或营业收入50万元以下的为微型企业。
（十三）房地产开发经营。营业收入200000万元以下或资产总额10000万元以下的为中小微型企业。其中，营业收入1000万元及以上，且资产总额5000万元及以上的为中型企业；营业收入100万元及以上，且资产总额2000万元及以上的为小型企业；营业收入100万元以下或资产总额2000万元以下的为微型企业。
（十四）物业管理。从业人员1000人以下或营业收入5000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员300人及以上，且营业收入1000万元及以上的为中型企业；从业人员100人及以上，且营业收入500万元及以上的为小型企业；从业人员100人以下或营业收入500万元以下的为微型企业。
（十五）租赁和商务服务业。从业人员300人以下或资产总额120000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员100人及以上，且资产总额8000万元及以上的为中型企业；从业人员10人及以上，且资产总额100万元及以上的为小型企业；从业人员10人以下或资产总额100万元以下的为微型企业。
（十六）其他未列明行业。从业人员300人以下的为中小微型企业。其中，从业人员100人及以上的为中型企业；从业人员10人及以上的为小型企业；从业人员10人以下的为微型企业。

	
	补贴年度
	指申请稳岗补贴的自然年度，不需填报，系统自动锁定为当前年度。

	9
	涉及员工人数
	指享受稳岗补贴企业上年度在职职工人数

	10
	裁员人数
	指用人单位上年度解除劳动合同的人数。不包括自然减员人数。

	11
	上年实缴金额
	指企业上年度按规定实际缴纳失业保险费金额，含补缴历年欠费等。

	12
	上年应缴金额
	指上年度经办机构为企业核定的应当缴纳的失业保险费金额，不包含补缴金额。

	13
	申报金额
	指企业自行申报的补贴金额

	14
	审批金额
	指相关部门审批同意发放稳岗补贴金额

	15
	发放金额
	指经办机构实际向符合条件企业发放稳岗补贴金额

	16
	申报日期
	指企业提出稳岗补贴申请的日期

	17
	审批日期
	指相关部门审批同意发放稳岗补贴日期

	18
	发放日期
	指稳岗补贴实际发放日期

	19
	上年度补贴使用情况
	指企业上年度按照76号文件相关规定使用稳岗补贴情况。填报具体金额或者比例。

	20
	本年度补贴计划使用情况
	指企业本年度按照76号文件相关规定计划使用稳岗补贴情况。填报具体金额或者比例。
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