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第一章 前 言 

1.1. 用户计算机网络要求 

用户计算机接入互联网。 

1.2. 用户计算机软件要求 

操作系统：Windows XP、Win7、Win8、Win10  

浏览器要求：推荐使用 chrome 或者360 安全浏览器，并在极速模式下使用。极速模式切换方

法如下图所示： 

 

1.3. 其他说明 

(1)以下系统模块中的输入项前带“*”为必填项； 

(2)以下出现的操作界面截图为演示数据，非真实数据； 
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第二章 用人单位操作手册 

2.1. 系统登录  

2.1.1. 注册登录系统  

（1）如果已有账号，可以直接登录，如下图所示：  

 

图 1 ：登录界面 

（2）如果是首次使用系统，需要先进行系统注册后，才能使用系统。通过点击“注册账号”，

进入账号信息填写页面，分为用人单位和技术服务机构两种类型注册，显示如下图：  
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图 2 ：注册页面  

（3）选择用人单位注册，如下图： 
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图 3 ：企业信息填写页面  

企业名称：需与企业工商注册的名称一致；  

系统带有工商信息模糊查询功能在企业名称内输入 5个以上汉字后，点击右侧 

“放大镜”按钮，如果有匹配的企业，则会查询出相关企业的信息供选择，选择后会

自动填充企业名称、统一社会信用代码、法定代表人等信息，如果未查询到信息也可

手动输入； 

 社会信用代码：如果未查询出相关工商注册信息（工商信息交换延迟原因），需手动

输入正确的社会信用代码；  

 是否分支机构：选择是或者否，选择‘是’，可通过右侧的“放大镜”按钮，搜索出

对应的已注册或已申报上级单位；  

 注册地区：选择所在注册地区，精确到具体街道；  

 注册地址：正确输入注册具体地址；  

 作业场所地区：选择作业场所所在的地区，需要精确到区级；  

 作业场所地址：正确输入具体作业场所所在地址，且要定位到具体位置；  

 法定代表人：如果企业名称是选择搜索出的信息，并且有法人时，这里会自动显示选

择的企业法人名字，也可手动输入； 

如当前申报单位为分支机构且具有独立统一社会信用代码，系统注册时需填制本单位

实际统一社会信用代码。  

如当前申报单位为分支机构但不具备独立统一社会信用代码，系统注册时“统一社会

信用代码”需填制母公司的统一社会信用代码（母公司需先注册成功）。 

（4）注册信息填写完成后，点击“下一步”，进入企业信息填写页面，显示如下：  
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图 4 ：账号信息填写页面   
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图 5 ：企业名称搜索结果页面  

 

2.1.2. 修改密码  

（1） 登录系统后点击右上角，下拉“修改密码”：  

 

图 6：修改密码按钮页面 

（2） 弹出密码修改框，如下图：  
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图 7 ：弹框更改密码页面  

2.1.3. 账号申诉  

 

图 8：已被注册页面 

注册过程中遇图 8 所示提示单位已被注册或因故造成系统登录账号、密码遗失，原注册

手机号无法使用，可选择原注册页面直接点击“账号申诉”，按流程实现账号申诉解锁。  
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图 9：登录界面选择“账号申诉”  

登录界面可按图 9所示直接点击“账号申诉”直接进入申诉账号流程。   

 

图 10 ：账号申诉确认  

账号申诉流程正式开始前按图 10 所示提醒账号申诉适用场景，如仅为找回账号密码且注
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册手机号可以使用时，可在当前界面点击“忘记密码”可直达找回密码界面。  

 

图 11 ：账号申诉正式界面  

申诉流程：  

 统一社会信用代码：账号申诉过程中统一社会信用代码需手动录入，手动完整录入统

一社会信用代码，点击 按钮，系统自动加载单位名称；  

 申请人姓名：填制申请人姓名；  

 身份证号：填制申请人对应身份证号，身份证号需确保真实有效；  

 营业执照复印件：申报企业的营业执照复印件加盖企业公章后点击“上 

传附件”，读取附件图片后完成上传；  

 手机号码：输入申请人正确手机号码，用于接收手机验证码验证申请者身份；  

 验证码：为确保信息录入安全，按界面显示录入“验证码”信息；  
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 短信验证：录入申请人联系手机收到的验证码信息完成申诉。  

 

图 12 ：账号申诉提交成功  

点击“申诉”按钮，界面显示账号申诉提交成功，待管理部门审核后，系统自动推送账

号及密码信息至申请人手机，可采用新用户名及密码登录系统完成后续申报业务流程。  

2.1.4. 密码找回 

2.1.4.1. 功能说明 

如果忘记密码，通过点击页面的“忘记密码” 按钮直接找回账号登录密码，注意：密码

找回时，输入手机号应为账号注册时预留手机号。 

2.1.4.2. 操作步骤 

点击“忘记密码”进入密码找回页面，界面显示如下图： 
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输入注册时预留的手机号（如预留手机不记得可通过账号申述重置密码及注册手机号）。 

 
重新设置密码，即可登录。 
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2.2. 办公协同 

2.2.1. 信息查看 

2.2.1.1. 功能说明 

用人单位可以查看上级部门发布的信息 

2.2.1.2. 操作步骤 

（1) 点击“协同办公->信息查看”进入信息查看页面，界面显示如下图： 

 
 

（2) 点击“查看”，进入信息详情页 
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2.2.2. 知识库查询 

2.2.2.1. 功能说明 

用人单位可对上级部门各类文件进行查看。 

2.2.2.2. 操作步骤 

（1) 点击“协同办公->信息查看”进入信息查看页面，界面显示如下图： 

 
 

（1) 点击“预览”，可正常预览文档，点击“下载”，可正常下载文档 
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2.3. 在线申报管理  

2.3.1. 职业病危害项目申报 

2.3.1.1. 初次申报  

2.3.1.1.1. 功能说明  

用于国家用人单位填报企业的基本信息，以及企业经营的主要产品、职业病危害因素种

类、职业病危害因素检测情况、职业健康监护开展情况，进行在线申报工作。  

2.3.1.1.2. 操作步骤 

（1） 首次进行申报操作，点击“在线申报管理->职业病危害项目申报”，进入管理页面，显

示如下图：  
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（2） 点击页面“添加”按钮，直接进入申报编辑页面，如下图：  

 

弹出申报承诺书弹框，如下图： 

 

勾选“我已仔细阅读并同意遵守申报承诺书的全部内容”，点击“开始填报”按钮，进入

填报页，如下图： 
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按页面要求，正确填写基本信息（注意：带星号*为必填项）；其中行业分类点击后会打开选

择行业弹框，可通过检索功能选择行业，如下图所示： 

 

（3） 基本信息编辑完成后，进入主要产品编辑模块，点击添加，自动增加一行产品信息，

如下图：  
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正确的填写：产品名称 、年产量 、计量单位，可通过“删除”按钮删除多余的产品； 

注意：1.如当前申报企业为非生产型企业，如医院、饭店等，“主要产品”项名称

及计量单位填“无”，年产量填 0。 

2.如当前申报企业的产品为涉密产品时，勾选军工等涉密产品，可不用填写产品信

息，直接进入下一步。  

（4） 主要产品信息编辑完成后，进入职业病危害因素种类编辑模块，先选择危害因素大

类，根据大类填写具体的危害因素值，如下图：  
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 粉尘：选择粉尘，正确填写接触人数； 

 化学因素：选择化学因素，正确填写接触人数； 

 物理因素：选择物理因素，正确填写接触人数； 

 放射性因素：选择化放射性因素，正确填写接触人数； 

 生物因素：选择生物因素，正确填写接触人数；  

 其他因素：选择其他因素，正确填写接触人数。  

注意：1.此页危害因素至少选择一项；  2.单项危害因素接触总人数≤基本信息页面的

接害总人数；3.单项明细危害因素接触人数≤该类危害因素接触总人数 

（5） 职业病危害因素种类信息编辑完成后，进入职业病危害因素检测情况编辑页面，如

下图：  
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 本年度危害因素检测开展情况：选择检测开展情况； 

 检测机构名称：本年度检测开展情况为开展时，才填写，可添加多个；  

 检测报告编号：本年度检测开展情况为开展时，才填写，多个以“/”隔开；  

 粉尘：选择粉尘检测情况，正确填写检测点数；  

 化学因素：选择化学因素检测情况，正确填写检测点数； 

  物理因素：选择物理因素检测情况，正确填写检测点数；  

 放射性因素：选择放射性因素检测情况，正确填写检测点数；  

 生物和其他因素：选择生物和其他因素检测情况，正确填写检测点数。  

注意：1.此页面本年度检测开展情况选择开展时，下面危害因素检测至少填写一项 ；

2.明细危害因素的检测点数之和应≤该危害因素总检测点数；3. 明细危害因素的超标

点数之和应≤该危害因素总超标点数； 

（6） 职业病危害因素检测情况信息编辑完成后，进入职业健康监护开展情况编辑页面，

如下图：  
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 本年度职业健康检查开展情况：选择健康检查开展情况； 

 检查机构名称：本年度职业健康检查开展情况为开展时，才填写，可以增加多个；  

 检查报告编号：本年度职业健康检查开展情况为开展时，才填写，多个报告编号以

“/”隔开；  

 粉尘：选择粉尘检查情况，正确填写体检人数；  

 化学因素：选择化学因素检查情况，正确填写体检人数； 

 物理因素：选择物理因素检查情况，正确填写体检人数；  

 放射性因素：选择放射性因素检查情况，正确填写体检人数；  

注意：1.此页面如果前面危害因素种类是无对应的时，本年度职业健康检查开展情况默

认选中未开展，不能修改；2. 注意校验逻辑：体检总人数≤职业病危害因素种类对应

的接触总人数； 3.单项明细危害因素体检人数≤该危害因素体检总人数； 
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（7） 职业健康监护开展情况编辑完成后，进入打印并上传申报报表页面，如下图：  

  

 打印申报表：申报信息填制完毕后，用人单位应先打印出申报表，并且盖章；  

 上传：用人单位将盖完章的申报表，拍照进行附件上传；  

 手机扫码上传：通过手机扫描二维码进行拍照、图片上传；  

 提交：申报信息填制完毕，申报表附件上传成功后，单击“提交”按钮完成本次申

报，等待辖区卫生行政主管部门审核。  

注意：1.此页面打印的申报表，每一页都需要盖章，并且每一页都要进行附件上传，目前附

件上传数量最多支持三张；2.单个附件图片的大小不能大于 500K。超过该图片大小，需自

行处理，否则无法进行上传提交操作。  

（8） 点击“删除”，将本次填写的申报记录删除；点击“暂存”，则将填写的信息保存至

数据库；点击“返回”，直接返回申报列表页；点击“提交”，将申报记录提交至审

核单位，然后返回申报列表页面，状态更新为待审核状态。 

2.3.1.2. 年度申报  

2.3.1.2.1. 功能说明  

年度更新对象为初次申报已经通过。  

2.3.1.2.2. 操作步骤  

在申报页，选择申报类型为年度更新时，弹出提示，弹框的确认按钮倒计时 5秒后亮起，
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点击确定后可进行年度更新操作  

 

 

如图上图所示页面，红色标识部分不可编辑，其他项次填制及逻辑校验同初次申报，

如申报单位信息涉及企业规模、经济类型、行业分类发生实质性变化，申报流程参阅 初次

申报流程。  

2.3.1.3. 变更申报  

2.3.1.3.1. 功能说明  

当用人单位行业分类、企业规模、经济性质、主要产品等发生实质性变更的情况需依

法进行变更申报。  
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2.3.1.3.2. 操作步骤  

进入申报页面，申报类型选择“变更申报”，变更原因中按实际情况选择变更原因后申

报流程参阅初次申报流程。  

 

2.3.1.4. 申报列表 

2.3.1.4.1. 功能说明 

用人单位可以对本单位的申报记录进行管理 

2.3.1.4.2. 操作说明 

（1） 点击“在线申报管理->职业病危害项目申报”，进入申报列表管理页面，显 

示如下图： 
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注：当申报数据审核通过后，登录企业账号，可以打印回执表。 

 

（2） 状态为暂存或已驳回时（如：上图），可点击操作栏“编辑”，进入编辑页，

继续申报流程，如下图： 

 

 
暂存状态，可通过点击“删除”按钮，将添加的申报记录删除 

 

 

驳回状态，可点击“已驳回”右侧下拉按钮，展开显示“驳回原因” 
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（3） 状态为待审核记录，可点击右侧操作栏的“撤销”将待审核记录撤回本单位

暂存 

 

 

 

（4） 已审核通过的状态，可至操作区点击“打印回执单”完成职业病危害因素申

报表及回执单打印存档。  
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（5） 待审核、已审核状态下，可点击操作区“查看”按钮，进入申报记录查看详

情页，如下图所示：  
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2.3.2. 疑似（确诊）职业病处置 

2.3.2.1. 功能说明 

用人单位查看本单位下疑似（确诊）职业病病人的处置信息。 

2.3.2.2. 操作步骤 

（1） 点击“在线申报->疑似（确诊）职业病处置”，页面如下： 
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（2） 点击“查看”，进入确诊申报详情页 

 

（3） 选择体检记录，点击“申报”，进入疑似（确诊）职业病处置页 

 



无锡市职业健康监管信息系统-操作手册 V1.0（用人单位版）  

30 

 

 

 

（4） 输入处置信息后，点击提交即可完成疑似（确诊）职业病处置操作，处置记录的信

息可在处置记录查询模块查看，如下图： 

 

（5） 点击“查看”，进入详情页 

 
（6） 点击“撤回”，撤回处置操作 
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（7） 撤回后的处置记录状态变为暂存，可进行“编辑”、删除操作 

 

2.3.3. 职业禁忌处置 

2.3.3.1. 功能说明 

系统将职业禁忌症信息送给用人单位，由用人单位对职业禁忌症人员进行处置安排 

2.3.3.2. 操作步骤 

（1） 点击“在线申报->职业禁忌证处置”，页面如下： 
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（2） 点击“查看”，进入处置人员详情页，页面如下： 

 

（3） 点击“处置”，弹出处置弹框，页面显示如下： 
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2.3.4. 用人单位检测报告查询 

2.3.4.1. 功能说明 

用人单位查询本单位下的检测报告。 

2.3.4.2. 操作步骤 

（1） 点击“作业场所超标->检测报告查询”，页面如下： 

 

 

（2） 点击“附件”，可正常预览附件 
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（3） 点击“查看”，进入检测报告详情页 

 

2.3.5. 作业场所检测超标申报 

2.3.5.1. 功能说明 

用人单位对本单位检测报告中出现超标项进行超标申报操作 

2.3.5.2. 操作步骤 

（1） 点击“作业场所超标->作业场所检测超标申报”，页面如下： 
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（2） 待申报、超未申报的检测记录，可点击“申报”，进入申报页，如下图： 

 
（3） 待审核状态下，点击“查看”，进入申报详情页 
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（4） 点击“查看检测报告”，进入检测报告详情 
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2.4. 用人单位自查自纠 

2.4.1. 功能说明 

用人单位可查询自查自纠记录，可新增自查自纠记录，对本单位的职业健康情况进行自查。 

2.4.2. 操作步骤 

点击“用人单位自查自纠”进入页面，选择自查状态、自查日期，点“查询”按钮可查询自

查记录，页面显示如下： 

 

点击“新增自查”按钮，可新增自查自纠记录，页面如下 
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根据本单位情况，对自查题目进行选择，当选择“不符合”或“基本符合”时需填整改措施，

页面如下： 

 

 

当选择“合理缺项”时需填写合理缺项说明，页面如下： 
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做题过程中，鼠标移动到题目后的图标上，可查看自查方法，鼠标移走后浮层会消失，页面

如下： 

 

当一组题全部完成后，可点击“上一组题”“下一组题”按钮，切换到下一组题，页面如下： 
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自查过程中，可随时点击“暂存”按钮，对记录进行暂存，页面如下： 

 

当存在“暂存”状态的记录时，点击“新增自查”按钮，会提示无法新建自查，可点击“编

辑”按钮进入记录，继续完成自查，页面如下： 
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当所有题完成后，可点击“提交”按钮，系统将自动计算得分，页面如下： 

 

 

点击“查看”按钮，可查看本次自查记录的详情，页面如下： 
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2.5. 用人单位职业卫生分类 

2.5.1. 职业卫生分类申报 

2.5.1.1. 功能说明 

用人单位首次进入用人单位职业卫生分类申报，根据自身行业情况进行分类。 

2.5.1.2. 操作步骤 

（1） 点击“用人单位职业卫生分类->用人单位自查申报”，进入管理页面，显示如下图： 
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（2） 点击新增申报，填写职业健康管理信息和职业危害接触水平后，点击下一步，页面

如下： 

 

（3） 根据该单位实际情况，填写职业卫生分类信息，其中危害设备信息、接触危害因素

为非必填，页面如下： 
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（4） 填写过程中，可随时点击“暂存”按钮，对记录进行暂存；填写完成后，可点击“下

一步”按钮，进入责任自查步骤，页面如下： 
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（5） 根据单位情况，对自查题目进行选择，当选择“不符合”或“基本符合”时，需填

整改措施，当选择“合理缺项”时需填写合理缺项说明，页面如下： 
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（6） 当一组题全部完成后，可点击“上一组题”“下一组题”按钮，切换到下一组题，页

面如下： 

（7）成后，可点击“下一步”按钮，进入信息汇总步骤系统自动汇总基本信息与责任自查，

判断单位的职业卫生分类，需填写情况概述、发现问题、整改情况、申请说明，页面显示如

下： 

 

（8）可点击用人单位落实职业病防治责任自查表右侧的“预览”按钮，在弹框内预览用人

单位落实职业病防治责任自查表，点击预览弹框的“打印”按钮，可打印文件。显示如下： 
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（9）打印文件后，需盖章签字，点击“上传”按钮，将盖章后的文件上传到对应位置，显

示如下： 



无锡市职业健康监管信息系统-操作手册 V1.0（用人单位版）  

48 

 

 

（10）上传文件后，点击“提交”按钮，提交申请， 返回列表可查看刚刚提交的记录，状

态为待审核；点击“暂存”，则仅保存所填数据；点击“返回”，返回列表页；点击上一步，

则，返回上一页。 

2.5.2. 职业卫生分类申请调整 

2.5.2.1. 功能说明 

用人单位可对监管部门对本单位的职业卫生分类评价结果进行调整申请。 

2.5.2.2. 操作步骤 

（1）点击首页“申请调整”按钮，可进入职业卫生分类申请调整页；页面如下： 
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（2）根据该单位实际情况，填写职业卫生分类信息，其中危害设备信息、接触危害因素为

非必填，页面如下： 

 

（3）填写过程中，可随时点击“暂存”按钮，对记录进行暂存；填写完成后，可点击“下

一步”按钮，进入责任自查步骤，页面如下： 
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（4）根据单位情况，对自查题目进行选择，当选择“不符合”或“基本符合”时，需填整

改措施，当选择“合理缺项”时需填写合理缺项说明，页面如下： 



无锡市职业健康监管信息系统-操作手册 V1.0（用人单位版）  

51 

 

 

 

（5）当一组题全部完成后，可点击“上一组题”“下一组题”按钮，切换到下一组题，页面

如下： 
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（6）当所有题完成后，可点击“下一步”按钮，进入信息汇总步骤系统自动汇总基本信息

与责任自查，判断单位的职业卫生分类，需填写情况概述、发现问题、整改情况、申请说明，

页面显示如下： 

 

（7）可点击用人单位落实职业病防治责任自查表右侧的“预览”按钮，在弹框内预览用人

单位落实职业病防治责任自查表，点击预览弹框的“打印”按钮，可打印文件。显示如下： 
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（8）打印文件后，需盖章签字，点击“上传”按钮，将盖章后的文件上传到对应位置，显

示如下： 
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（9）上传文件后，点击上一步，则，返回上一页；点击“暂存”，则仅保存所填数据；点击

“提交”按钮，提交申请， 返回列表可查看刚刚提交的记录，状态为待审核；点击“返回”，

返回列表页，如下图：  

 

（10）在职业卫生分类首页可查看审核后的记录，点击“查看”按钮，可查看审核意见，显

示如下： 
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（10）暂存状态的评价记录可以进行编辑、删除操作，点击“编辑”进入编辑页 
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点击“删除”，弹出删除确认框 

 

2.6. 基本信息管理 

2.6.1. 基本信息修改 

2.6.1.1. 功能说明 

用人单位对本单位信息进行修改 

2.6.1.2. 操作步骤 

（1）点击“基本信息管理->基本信息修改”，进入基本信息页面，显示如下图： 
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（2）点击“更换手机”，页面弹出“修改手机号”弹框 

 
（3）点击“修改注册信息”，页面弹出“注册信息修改”，填入信息，点击“确定后”

完成注册信息修改。 
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2.6.2. 注销申请 

2.6.2.1. 功能说明 

用人单位申请注销本单位账号及基本信息 

2.6.2.2. 操作步骤 

（1） 点击“基本信息管理->基本信息修改”，进入基本信息页面，显示如下图： 

 
点击“上传”按钮，可正常将注销登记通知书上传至系统 

 

点击“下载”，可正常下载附件；点击删除，确认后可将附件删除，如下图； 
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上传附件后，点击“暂存”，将附件保存至数据库；点击“提交”，弹出注销确认弹框，如下

图显示： 

 
点击“确定”将注销申请提交至上级审核单位，页面更新，显示如下图 

 

点击图片可预览注销通知书 
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