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第一章 引言

1.1 目的

本操作手册旨在帮助网上办事服务对象注册、登录，以及用户中心中各类功能的使

用。

1.2 文档范围

本操作手册主要描述的是网上办事服务大厅的主要操作说明。

1.3 读者对象

本操作手册预期读者为：网上办事的个人、单位、机构等。
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第二章 网办大厅操作说明

2.1 主页面介绍

输入网址：

http://web.jshrss/index/即可看到网办大厅界面，用户选择个人办事、单位办事进行

2.2 单位注册

2.2.1操作界面



用户操作手册

江苏省人力资源和社会保障厅 第 4 页 共 26页



用户操作手册

江苏省人力资源和社会保障厅 第 5 页 共 26页

2.2.2 功能说明

单位在互联网完成网办大厅用户注册。

2.2.3 操作步骤

1. 填写单位信息，填写统一社会信用代码、单位全称、法定代表人证件类型、法

定代表人证件号码、法定代表人姓名。勾选我已阅读并同意《法人用户注册协

议》中的内容，点击下一步按钮。

2. 法定代表人认证，通过引导刷脸识别法定代表人。使用支付宝 APP人脸识别进

行认证。

3. 填写账户信息，填写手机号，短信验证码，密码和确认密码。

4. 完成注册，提示注册成功页面。

2.2.4 其他事项

1. 为提升账号安全，请根据注册页面引导提供真实、准确、最新和完整的法人资

料，使用统一社会信用代码有效信息进行实名、实人验证。

2. 密码设置规则：8-20 位字符，由数字、大小写字母、特殊字符中的三种或以上

组成。

2.3 地市历史用户升级
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使用对象说明：地市历史用户，指单位在原网上办事大厅/网上办事系统有账户，单位可

通过此功能进行用户升级，升级完成后，可在本网办大厅进行登录。如果单位不进行用户升

级，可通过申领 CA、单位注册、省政务快捷登录、电子营业执照快捷登录。

使用场景说明：

1. 选择历史系统，单位选择原系统。

2. 核验历史账户，单位填写原系统账户信息，系统核验通过后，确认法人信息。

3. 确认法人信息，确认单位法人信息并完善法人联系方式。

4. 设置管理员，管理员需完成网办个人用户实名注册。填写管理员信息并设置管

理员密码。

5. 账户登录，单位完成升级后，系统提示新单位编号，请管理员牢记。管理员可

通过单位登录中“账号密码”使用新单位编号+管理员密码进行登录。

2.3.1操作界面
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2.3.2 功能说明

单位在互联网完成地市历史用户升级。

2.3.3 操作步骤

1. 选择历史系统，包含江苏省人社网办大厅、江苏省社会保险基金管理中心网上

业务大厅、泰州市人社网办大厅。选择历史系统进入下一环节

2. 校验历史账户，输入原用户名、原密码。

3. 点击下一步进入下一环节，如果存在多条单位信息，需要补充填写单位代码再

进行下一环节。

4. 查询出法人信息，确认后进行下一环节。
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5. 设置管理员，填写单位管理员信息，设置管理员密码，全部设置完后进行下一

环节。

6. 全部设置完成，提示新的单位编号，完成升级。

2.3.4 其他事项

1. 请输入您单位的统一社会信用代码和原地市用户密码，验证通过后可升级至新

系统用户。

2. 原地市用户升级需设置单位管理员，管理员可管理单位经办人员及分配办事权

限，管理员需先完成个人用户注册，设置时输入信息项需与注册时一致。

3. 密码设置规则：8-20 位字符，由数字、大小写字母、特殊字符中的三种或以上

组成。

2.4 单位登录

2.4.1操作界面
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2.4.2 功能说明

单位或者机构在互联网登录网办大厅常用方式主要有 CA 登录、扫码登录、账号

密码登录。同时包含其它登录方式，省政务登录、电子营业执照登录。

2.4.3 操作步骤

1. CA 登录，首先需要插入 CA，并且需要下载并安装 CA 驱动。

2. 扫码登录 ，需要下载安装江苏智慧人社 APP，下载方式可以通过点击登录页面上的

“下载江苏智慧人社 APP”链接，打开手机扫一扫进行下载。然后打开江苏智慧人社

APP 扫一扫进行扫码登录。如何扫码可以点击登录页面上的“如何扫码？”链接。

3. 账号密码登录，打开账号密码登录页面，输入统一社会信用代码/单位编号/机构编号、

证件号码/移动电话、输入密码，然后点击登录按钮。

2.4.4 其他事项

无

2.5 单位忘记密码

2.5.1操作界面
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2.5.2 功能说明

单位在互联网网办大厅登录时忘记密码，通过法人找回密码导引找回密码。

2.5.3 操作步骤

在单位账号密码登录页面中点击“忘记密码？”链接，打开法人找回密码页面，

然后按照引导准确填写账号信息。

1. 首先填写帐号信息，包含统一社会信用代码，法定代表人证件类型，法定代表

人证件号码，法定代表人姓名。点击下一步，出现拖动下方滑块完成拼图的验

证，正确完成后跳转到人脸识别页面。

2. 人脸识别，通过引导刷脸识别法定代表人。使用支付宝 APP人脸识别或通过短

信验证码进行认证。认证通过后跳转到设置新密码页面。

3. 设置新密码，设置新密码，确认密码，密码校验成功则跳转到完成修改页面。

4. 完成修改，提示密码设置完成。

2.5.4 其他事项

无

2.6 单位中心

2.6.1 单位主页
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2.6.1.1操作界面

2.6.1.2 功能说明

单位在互联网登录网办大厅，进入单位用户中心。

2.6.1.3 操作步骤

登录网办大厅成功后，在右上角选择用户中心，进行单位用户中心。单位主页

分上下两部分。上半部分是办件信息，包含办理中办件，已办结办件，待评价

办件，点击可以快速查看详情，办件或者评价。下半部分主要是业务事项的管

理，包含推荐、办事、查询、收藏。

2.6.1.4 其他事项

无

2.6.2 单位信息

2.6.2.1操作界面
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2.6.2.2 功能说明

单位在单位中心中展示、修改基本信息，快捷办理业务。

2.6.2.3 操作步骤

显示当前单位的基本信息，并可以单位信息修改。

根据人社业务版块分类展示业务事项。
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2.6.2.4 其他事项

无

2.6.3 单位办件

2.6.3.1操作界面

2.6.3.2 功能说明

单位在单位中心中分类展示所有办件信息。

2.6.3.3 操作步骤

可以查看单位办件的信息和办件进度信息。

2.6.3.4 其他事项

无

2.6.4 单位快递

2.6.4.1操作界面
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2.6.4.2 功能说明

单位在单位中心中显示单位办件的快递信息。

2.6.4.3 操作步骤

可以查看单位办件快递信息。

2.6.4.4 其他事项

无

2.6.5 经办人管理

2.6.5.1操作界面
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2.6.5.2 功能说明

单位在单位中心中管理经办人信息。

2.6.5.3 操作步骤

1、管理员：法定代表人可添加 1 名管理员，并可对其进行修改和删除。管理员需先在江

苏人社网上办事服务大厅进行注册个人用户。

2、经办人：法定代表人或管理员可添加最多 10 名经办人，并可对其进行修改和删除。

经办人需先在江苏人社网上办事服务大厅进行注册个人用户。

3、业务授权

1)管理员可在授权有效期内办理任何业务。

2)经办人可办业务范围需法定代表人或管理员进行“授权”。
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4、单位登录：开通多经办人后，办事人员登录网办大厅需要身份确认。不同登录方式操

作如下

1)CA：插入 CA 后需要经办人登录江苏智慧人社 APP 进行扫码。

2)扫码登录：经办人登录江苏智慧人社 APP 进行扫码。

3)账号密码：输入经办人证件号码/手机号.

。

2.6.5.4 其他事项

法定代表人可以给管理员、经办人开通授权。

管理员可以维护给经办人开通授权。

经办人没有开通授权的权限。

2.6.6 机构管理

使用对象说明：本功能为机构使用，机构分为省、市、县（市、区）等三个层级，按人

力资源社会保障工作条线分为：经许可取得人力资源服务许可证及业务备案的人力资源服务

机构；专业技术人员管理条线批准设立的博士后工作流动站、专业人员继续教育基地等；人

才流动服务条线批准设立的就业见习示范基地；职业能力建设条线批准设立的技工院校、民

办职业培训学校、高技能人才培训基地、大师工作室、中外职业技能培训机构、外商独资经

营性职业培训机构等；职业技能鉴定职能部门备案的职业技能考核鉴定机构、职业技能等级

认定机构；工伤管理部门认定的工伤康复协议医疗机构；其他各类机构。

使用场景说明：

1. 机构登记，单位通过人社业务经办完成机构登记。

2. 机构开通，单位法人或管理员登录网办后，可通过“机构管理”功能进行机构

线上开通，开通时需设置机构管理员，机构管理员需实名注册的网办个人业务。

3. 账户设置，账户为机构编号，密码初始为 Js+机构管理员身份证号后六位，例如

Js292010

4. 机构登录，机构用户可通过网办大厅“单位登录”入口使用“机构编号”+初始

密码进行登录。

2.6.6.1操作界面
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2.6.6.2 功能说明

单位可以对机构进行管理，包含查看、开通、变更、密码重置。

2.6.6.3 操作步骤

单位可以对机构进行管理，包含查看、开通、变更、密码重置。开通成功后，

该机构可以自行登录网上办事大厅，办理业务。

2.6.6.4 其他事项

无

2.6.7 我的工作台

2.6.7.1操作界面



用户操作手册

江苏省人力资源和社会保障厅 第 24 页 共 26页

2.6.7.2 功能说明

对需要单位审核的办件，单位可以在单位中心中进行审核、查看。

2.6.7.3 操作步骤

无

2.6.7.4 其他事项

无

2.6.8 账号设置

2.6.8.1操作界面
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2.6.8.2 功能说明

单位在账号设置中修改手机，修改密码。

可以在我的收件地址中，管理收件地址信息。

2.6.8.3 操作步骤

修改手机时，需要人脸识别，然后填写的的移动电话完成修改。

2.6.8.4 其他事项

无。
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