[bookmark: 4467-1584156742040]国有企业退休人员数字化档案移交办法

为落实《沈阳市国有企业退休人员社会化管理服务工作实施方案》（室秘发[2019]63号）文件精神，方便国有企业移交退休人员数字化档案，我市依托沈阳政务网开发互联网形式的接收系统。具体移交办法如下：
1、企业向参保地社保分中心移交退休人员信息后，由社保分中心为企业分配档案管理系统账号，企业自行登录网址：http://218.60.17.11:33594/#/login操作。经办人员需要对初始密码进行修改，并妥善保管防止泄露。发生人员更换或密码遗失，需要经办员携带单位有效证件到社保中心业务窗口办理密码重置。
2、档案的全宗号码到所在区县档案局申请。
3、企业通过档案管理系统，对已经移交成功人员的数字化档案材料和图片进行上传操作（附：档案接收系统企业使用说明）。
4、企业持社保分中心出具的《国有企业退休人员接收明细表》，将已上传成功的退休人员纸质档案移送到各区档案管理部门进行验收。

沈阳市社会保险事业服务中心
                2020年3月

1.我们以LA00059账号为例，首先输入账号密码，然后点击登录按钮，进行登录，
[bookmark: 2071-1584875392626]登录成功后，在页面右上方可以看到登录的账号，以及操作手册和注销图标，如下图所示
[bookmark: 7375-1584875322270][image: 截图.png]
[bookmark: 4247-1584875604618]
[bookmark: 4735-1584875604618][image: 截图.png]
[bookmark: 9415-1584875604618]
[bookmark: 7677-1584266771690]2.然后点击上方的档案菜单，选择左侧的档案管理，档案管理展开后，选择档案列表，在档案列表中支持单条新增数据和批量导入数据，
[bookmark: 8279-1584266771690]我们先以批量导入数据为例，点击数据导入按钮，如下图所示
[bookmark: 9073-1584266771690][image: 截图.png]
[bookmark: 1950-1584266771690]3.点击下载此类数据的Excel模板，然后在浏览器的左下方会自动下载模板（这里以谷歌浏览器为例），下载成功后会自动保存到对应的文件夹，如图所示
[bookmark: 4040-1584266771690][image: 截图.png]
[bookmark: 5583-1584875951404]
[bookmark: 8025-1584875951404][image: 截图.png]
[bookmark: 2372-1584875949068]4.下载模板成功后，打开下载的模板，然后根据表头提示填入对应的数据，然后保存到相应的文件夹并且记录下保存的路径，
[bookmark: 6493-1584266771690]然后点击请导入Excel图标，选择刚才保存的模板数据，点击打开，然后就会有数据导入到页面中，具体操作如下图所示
[bookmark: 9614-1584266771690][image: 截图.png]
[bookmark: 6917-1584266771690]
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[bookmark: 8890-1584266771690][image: 截图.png]
[bookmark: 1383-1584266771690]5.导入成功后会在页面显示导入的数据，然后滑动横向滚动条核对数据无误后点击下一步，
[bookmark: 4119-1584876261307]如果下一步按钮不能点击，请滚动上下，或者左右滚动条检查导入数据是否有误，发现有误的信息请到模板数据中进行修改，
[bookmark: 7827-1584876449201]然后点击左上角的返回按钮，从新点击数据导入按钮，重复第4步，直到信息无误可以点击右下方的下一步按钮为止；
[bookmark: 6392-1584266771690]然后点击下一步，在点击导入到数据库按钮，点击确定按钮，然后会提示操作成功，点击返回按钮，返回到档案列表，
[bookmark: 5151-1584266771690]并且能看到列表数据，如图所示
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[bookmark: 8930-1584266771690][image: 截图.png]
[bookmark: 9029-1584266771690]
[bookmark: 4299-1584266771690][image: 截图.png]
[bookmark: 2585-1584266771690]6.如果发现信息有误可以点击编辑按钮进行修改，填入需要修改的信息，然后点击保存按钮，会提示操作成功，如图所示
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[bookmark: 4176-1584876651263]
[bookmark: 6159-1584876651263][image: 截图.png]
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[bookmark: 3640-1584876737007][image: 截图.png]
[bookmark: 4015-1584876735010]7.如果有材料需要上传，点击材料管理按钮，可以继续添加此人的材料信息，
[bookmark: 3846-1584876909460]在上传材料中包括新增一条，删除选中，图片批量导入，数据导入等功能，如图所示
[bookmark: 2092-1584266771690][image: 截图.png]
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[bookmark: 3669-1584266771690][image: 截图.png]
[bookmark: 8678-1584266771690]8.首先我们选择数据导入按钮，然后点击下载此类数据的Excel模板，只不过本次导入的数据是个人的数据
[bookmark: 1642-1584266771690][image: 截图.png]
[bookmark: 9982-1584266771690]
[bookmark: 1280-1584266771690][image: 截图.png]
[bookmark: 3218-1584266771690]9.下载模板成功后，打开下载的模板，然后根据表头提示填入对应的数据，然后保存到相应的文件夹并且记录下保存的路径，
[bookmark: 8069-1584877049453]然后点击请导入Excel图标，选择刚才保存的模板数据，点击打开，然后就会有数据导入到页面中，具体操作如下图所示
[bookmark: 8026-1584266771690][image: 截图.png]
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[bookmark: 1628-1584266771690][image: 截图.png]
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[bookmark: 1812-1584266771690][image: 截图.png]
[bookmark: 7499-1584266771690]10.导入成功后会在页面显示导入的数据，然后滑动横向滚动条核对数据无误后点击下一步，
[bookmark: 9635-1584877094147]如果下一步按钮不能点击，请滚动上下，或者左右滚动条检查导入数据是否有误，发现有误的信息请到模板数据中进行修改，
[bookmark: 3340-1584877094147]然后点击左上角的返回按钮，从新点击数据导入按钮，重复第9步，直到信息无误可以点击右下方的下一步按钮为止；
[bookmark: 1969-1584877094147]然后点击下一步，在点击导入到数据库按钮，点击确定按钮，然后会提示操作成功，点击返回按钮，返回到档案列表，
[bookmark: 1095-1584877094147]并且能看到列表数据，如图所示
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[bookmark: 2787-1584266771690]
[bookmark: 5121-1584266771690][image: 截图.png]
[bookmark: 1670-1584266771690]
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[bookmark: 1532-1584266771690][image: 截图.png]
[bookmark: 2859-1584266771690]11.以上是单人材料导入功能，同时支持多人材料导入，在档案列表中点击多人材料导入按钮，
[bookmark: 3049-1587708043221]这里以测试3，测试4人员为例，如下图所示
[bookmark: 9683-1587708018277][image: 截图.png]
[bookmark: 6082-1587707941841]
[bookmark: 2290-1587707942516]12.点击多人材料导入按钮后，进入导入模板界面，点击下载模板，然后按照模板表头填写内容，以下数据为示例数据，填写完成后，上传保存的模板，然后核对列表内容无语，点击下一步，点击导入数据库，导入成功会有提示，然后点击返回按钮，返回档案列表，具体操作如下图所示
[bookmark: 8010-1587708137068][image: 截图.png]
[bookmark: 9245-1587707942768]
[bookmark: 9322-1587708397157][image: 截图.png]
[bookmark: 6420-1587708411406]
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[bookmark: 6079-1587708462396]
[bookmark: 3720-1587708462396][image: 截图.png]
[bookmark: 8111-1587707944170]13.返回档案列表后，分别点击列表中的材料管理按钮，进行导入数据的查看以及核对，此时批量导入完成，如下图所示
[bookmark: 5355-1587708587313][image: 截图.png]
[bookmark: 4868-1587708600607]
[bookmark: 6467-1587708600607][image: 截图.png]
[bookmark: 9429-1587707944515]14.如果有图片需要导入可以图片批量导入按钮，然后仔细阅读上传图片特殊说明，点击选择文件夹，（图片文件夹层级命名如下图所示，点击图片批量导入后面的小黄标识也可以查看文件夹命名规则）然后会弹出图片存放的文件夹的位置，选择需要上传的文件夹，点击上传，然后核对上传信息无误后，
[bookmark: 2852-1584266771691]点击批量上传，等待图片上传，上传成功后，点击保存按钮，具体操作如图所示
[bookmark: 6826-1587708738839][image: 截图.png]
[bookmark: 5752-1586507387614]
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[bookmark: 4839-1584266771691]
[bookmark: 6172-1584266771691][image: 截图.png]
[bookmark: 7267-1584266771691]
[bookmark: 2430-1584266771691][image: 截图.png]
[bookmark: 4943-1584266771691]
[bookmark: 8716-1584266771691][image: 截图.png]
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[bookmark: 5063-1584266771691][image: 截图.png]
[bookmark: 9994-1584266771691]15.上传成功后，会在列表显示图片数量，然后可以点击查看按钮，查看图片（支持放大查看），可以点击编辑
[bookmark: 2970-1584266771691]按钮进行删除等操作，具体操作如图所示
[bookmark: 3841-1584266771691][image: 截图.png]
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[bookmark: 6027-1584266771691]
[bookmark: 3574-1584266771691][image: 截图.png]
[bookmark: 9056-1584266771691]16.图片上传成功后，点击返回按钮，返回列表页，然后可以进行档案转送，勾选要转送的档案，（支持全选和多选）
[bookmark: 8933-1584266771691]这里以一条为例，然后点击档案转送按钮，选择接受的管理机构，点击确定按钮，具体操作如下图所示
[bookmark: 1577-1584266771691]
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[bookmark: 8460-1586744010605][image: 截图.png]
[bookmark: 9680-1584266771691]17.转送成功后，列表就会变成不可选中的状态，等待接收单位处理即可，如图所示
[bookmark: 1350-1584266771691][image: 截图.png]
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