国有企业退休人员数字化档案移交的办法

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馆申请。

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》和退休人员纸质档案到各区县档案管理部门进行移交。

沈阳市社会保险事业服务中心

                          2020年3月

附件：

档案接收系统企业使用说明
1.我们以LA000861账号为例，首先输入账号密码，然后点击登录按钮，进行登录，
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
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2.然后点击右上方的系统切换按钮，选择左侧的设置全宗号菜单，将申请到的设置全总号输入到系统里；
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3.选择档案列表菜单，可以单条新增档案人员信息，也可以批量上传档案人员信息，点击新增添加单人的信息，带*号为必填项，然后点击保存按钮，列表会展示新增加的人员信息，如下图所示
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4.多个人员信息上传，点击数据导入按钮，进入导入页面，点击下载模版，然后按照下载好的模版填写人员信息，保存到本地；然后返回系统进入到人员导入页面点击请导入Excel图标，选择刚才保存的模板数据，点击打开，人员信息就会上传到系统中，核对人员信息准确无误以后点击下一步按钮，具体操作如下图所示
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5.如果下一步按钮不能点击，请滑动上下，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，然后点击左上角的返回按钮，重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；点击下一步以后，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，并且能看到列表数据，如图所示
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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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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，
在上传材料中包括新增一条，删除选中，图片批量导入，单人材料数据批量导入等功能，如图所示
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首先选择新增一条按钮，进行单条材料数据添加，此时列表会出现一条红色底色的数据，将数据补全然后点击列表外面空白处可以自动保存，修改数据的时候只需要选择点击需要修改的选项就行（注意：只有备注以后得选项可以修改）如下图所示
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选中删除操作，选中要删除的数据，点击选中删除按钮，弹出提示框，点击确定删除数据，如下图所示：
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可以批量导入人员材料数据，点击数据导入按钮，（注意：只有材料列表数据为空的时候才能进行批量导入操作），进入导入页面，点击下载材料模版，重复步骤4跟5的操作，按照模版内容填写对应信息，（注意：此模版为材料导入模版跟步骤4里的模版不是一个）如下图所示：
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11.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，点击图片批量导入按钮，选择图片所存放的文件夹，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，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
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12.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
按钮进行删除等操作，具体操作如图所示
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13.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）
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
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14.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
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