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[bookmark: _Toc534623599][bookmark: _Toc2622734]阅读指南
〖手册目标〗
毕业学年困难毕业生求职创业补贴申报系统由东软集团股份有限公司开发，此用户手册主要介绍毕业学年困难毕业生求职创业补贴申报系统的使用和维护，通过阅读本手册，能够让系统的用户掌握系统的应用操作。
〖阅读对象〗
本手册阅读对象为毕业学年困难毕业生求职创业补贴申报系统的操作人员。
〖手册构成〗
本手册主要由下面部分组成：
1. 第一章：学生申报系统
2. 第二章：学校初审系统
	
1. [bookmark: _Toc2622735][bookmark: _Toc384142528]学生申报系统
1.1. [bookmark: _Toc2622736]系统进入
登陆河南省人社厅官网：http://hrss.henan.gov.cn，点击“就业服务大厅”。【界面图示】
[image: ]
【图1.1】

[image: ]
【图1.2】
【操作说明】
1、 登陆河南省人社厅官网：http://hrss.henan.gov.cn，点击链接进入河南省人社厅官网的首页面，然后点击右侧的“就业服务大厅”进入河南就业网上办事大厅的首页面（如图1.1所示）；
2、 点击“个人事项”进入系统登录页面（如图1.2所示）。
1.1.1. [bookmark: _Toc2622738]网址进入
【界面图示】
[image: ]
【图1.3】
【操作说明】
1、 在浏览器地址栏中输入网址http://hnjy.hrss.henan.gov.cn/jyweb进入（如图1.3所示）。
1.1.2. [bookmark: _Toc2622739]账号注册
【界面图示】
[image: ]
【图1.4】

[image: ]
【图1.5】
【操作说明】
1. 在系统登录页面点击【注册】按钮，进入个人账号注册页面（如图1.4所示）；

2. 在个人账号注册页面输入信息，按照提示逐步注册账号并进行实名认证。（如图1.5所示）；
1.1.3. [bookmark: _Toc2622740]系统登录
【界面图示】
[image: ]
【图1.6】
[image: ]
【图1.7】

[image: ]
【图1.8】
[image: ]
【图1.9】

[image: ]
【图1.10】
【操作说明】
1、 在系统登录页面点击个人登录，输入用户名和密码，点击【登录】按钮进入个人网厅首页面(如图1.6所示）,如登陆异常，请参考就业网上大厅“常见问题”栏目发布的《河南就业服务大厅用户注册登陆有关问题说明》公告(如图1.7所示）；
2、 在个人网厅首页面点击“就业补助资金”进入就业补助资金申请页面（如图1.8所示）；
3、 在就业补助资金申请页面点击“毕业学年困难毕业生求职创业补贴”进入办理指南页面（如图1.9所示）；
4、 在办理指南页面点击“网上办理”进入信息登记页面（如图1.10所示）；
1.2. [bookmark: _Toc2622741]申报页面
1.2.1. [bookmark: _Toc2622742]信息填写
【界面图示】
[image: C:\Users\tanghb\AppData\Local\Temp\SNAGHTML42fcc9d.PNG]
【图1.11】
[image: C:\Users\tanghb\AppData\Local\Temp\SNAGHTML43111a0.PNG]
【图1.12】
【办理条件】
以前从来没有申请过求职创业补贴
【业务说明】
新增毕业学年困难毕业生求职创业补贴申报信息
【操作说明】
1、 在信息填写页面输入相关信息，点击【下一步】按钮（如图1.11和图1.12所示）；
2、 点击【个人一寸免冠证件照上传】可以上传个人一寸免冠证件电子照片（如图1.11所示）；
3、 信息全部录入保存后，可以点击【打印申请表】打印申请表，根据生源地是省内还是省外打印的申请表不同（如图1.11所示）；
4、 信息全部录入保存后，可以点击【下载申请表】下载申请表，根据生源地是省内还是省外打印的申请表不同（如图1.11所示）；
5、 信息全部录入保存后，可以点击【取消申请】取消本次申请信息（如图1.11所示）；
【重点项目说明】
1.红色*号为必填项；
2.灰底色信息项自动生成，不可以录入和修改
3.“毕业学校”输入学校名称的关键字，回车模糊查询学校名称，选择查询结果即可录入
4.根据“申领对象类别”选择的不同，会显示不同的输入信息框
5.“系统校验”里面的内容是跟相关职能部门信息系统比对校验的结果；其中国家助学贷款信息是登记信息实时进行比对的，其他信息是网上申报结束后统一提交相关职能部门进行信息比对
6.点击【下一步】按钮时申请信息自动保存
7.在点击【提交】按钮之前信息都是可以修改的，下次登录时信息也是自动显示并且可以修改的；点击【提交】按钮之后，信息只能查看不能修改，下次登录后也只能显示，不能修改。
1.2.2. [bookmark: _Toc2622743]材料上传
【界面图示】
[image: ]
【图1.13】
【办理条件】
求职创业补贴申请信息已经保存
【业务说明】
拍照上传学籍材料（比如有效期之内的学生证）以及与申报求职创业补贴信息相应的材料信息，包括困难证明资质证明类材料和家庭关系证明类材料。
【操作说明】
1、 点击某一项材料信息，下面显示材料上传页面（如图1.13所示）；
2、 在材料上传页面，点击【选择文件】选择本地图1.片文件，点击【上传材料】按钮上传图1.片（如图1.13所示）；
3、 可以点击【上一步】按钮回到信息填写页面进行修改（如图1.13所示）；
4、 点击【提交】按钮，信息提交到所在学校；信息提交后学生本人再也不能对信息进行修改，只能查看（如图1.13所示）；
【重点项目说明】
1.不同的申请类别需要上传的材料不同，是系统已经配置好的；
2.点击【提交】按钮前，学生可以修改信息；点击【提交】按钮后，学生不能修改信息，只能查看。

2. [bookmark: _Toc2622744]学校初审系统
2.1. [bookmark: _Toc2622745]系统进入
[image: ]
【图2.1】

[image: ]
【图2.2】
【操作说明】
1、 登陆河南省人社厅官网：http://hrss.henan.gov.cn。然后点击右侧的“就业服务大厅”进入河南就业网上办事大厅的首页面（如图2.1所示）；
2、 各类学校点击“单位事项”进入系统登录页面（如图2.2所示）。
2.1.1. [bookmark: _Toc2622747]网址进入
【界面图示】
[image: ]
【图2.3】

【操作说明】
1、 在浏览器地址栏中输入网址http://hnjy.hrss.henan.gov.cn/jyweb进入（如图2.3所示）。
2.1.2. [bookmark: _Toc2622748]账号注册
【界面图示】
[image: ]
【图2.4】

[image: ]
【图2.5】

【操作说明】
1. 在系统登录页面点击【注册】按钮，进入法人账号注册页面（如图2.4所示）；
2. 在法人账号注册页面输入信息，按照提示逐步注册账号并进行实名认证（如图2.5所示）；
2.1.3. [bookmark: _Toc2622749]系统登录
【界面图示】
[image: ]
【图2.6】
[image: ]

[image: C:\Users\tanghb\AppData\Local\Temp\SNAGHTMLf3a395.PNG]
【图2.7】
[image: ]
【图2.8】
[image: ]
【图2.9】

【操作说明】
1、 在系统登录页面点击法人登录，输入用户名和密码，点击【登录】按钮进入单位网厅首页页面，如登陆异常，请参考就业网上大厅“常见问题”栏目发布的《河南就业服务大厅用户注册登陆有关问题说明》公告。（如图2.6所示）；
2、 在单位网厅首页面点击“求职创业补贴”进入求职创业补贴申请页面（如图2.7所示）；
3、 在求职创业补贴申请页面点击“毕业学年困难毕业生求职创业补贴初审”进入办理指南页面（如图2.8所示）；
4、 在办理指南页面点击“网上办理”进入补贴初审页面（如图2.9所示）；

2.2. [bookmark: _Toc2622750]初审页面
2.2.1. [bookmark: _Toc2622751]补贴初审
【界面图示】
[image: C:\Users\tanghb\AppData\Local\Temp\SNAGHTML1033bb5.PNG]
【图2.10】
[image: C:\Users\tanghb\AppData\Local\Temp\SNAGHTML4b0522a.PNG]
【图2.11】
【办理条件】
有本校学生申请毕业学年困难毕业生求职创业补贴
【业务说明】
1、 对本校学生申请的“毕业学年困难毕业生求职创业补贴”申报信息及相关上传材料进行查询并审核
【操作说明】
1、 输入相关查询条件信息，点击【查询】按钮，查询本校学生申请信息及相关上传材料（如图2.10所示）；
2、 选择某一个学生，可以点击【详细】按钮查询学生的详细申报信息及相关上传材料（如图2.11所示）；
3、 选择某一个学生，可以点击【打印】按钮打印学生的求职创业补贴申报表；
4、 选择某一个学生，可以点击【下载】按钮下载学生的求职创业补贴申报表；
5、 选择一个或多个学生，可以点击【批量初审通过】按钮初审通过学生的求职创业补贴申请信息及相关上传材料；
6、 选择一个或多个学生，可以点击【批量初审不通过】按钮初审不通过学生的求职创业补贴申请信息及相关上传材料；
7、 选择一个或多个学生，可以点击【批量公示通过】按钮公示通过学生的求职创业补贴申请信息及相关上传材料；
8、 选择一个或多个学生，可以点击【批量公示不通过】按钮公示不通过学生的求职创业补贴申请信息及相关上传材料；
【重点项目说明】
1、 业务状态不同，查询的信息不同
2、 业务状态为“已提交”查询的是学生已经提交的申请信息，并且学校还没有初审
3、 业务状态为“学校初审通过”查询的是学校已经初审通过的学生申请信息
4、 业务状态为“学校初审不通过”查询的是学校初审不通过的学生申请信息
5、 业务状态为“学校公示通过”查询的是学校已经公示通过的学生申请信息
6、 业务状态为“学校公示不通过”查询的是学校公示不通过的学生申请信息
2.2.2. [bookmark: _Toc2622752]材料上传
【界面图示】
[image: C:\Users\tanghb\AppData\Local\Temp\SNAGHTML4b59b02.PNG]
【图2.12】
【办理条件】
本校学生的求职创业补贴申请信息及上传的相关证明材料已经初审和公示完毕
【业务说明】
1、 拍照上传求职创业补贴申报的公示文件和人员名单
【操作说明】
1、 点击某一项材料信息，下面显示材料上传页面（如图2.12所示）；
2、 在材料上传页面，点击【选择文件】选择本地图2.片文件，点击【上传材料】按钮上传图片（如图2.12所示）；
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