深圳市事业单位人事业务系统

区组织人事管理部门（工资与退休业务）用户及密钥申请表

	申

请

单

位

填

写
	单位（盖章）：

	
	申请人姓名：
	
	所在部门：
	
	身份证号码：
	

	
	申请人职务：
	
	申请人用户帐号：
	(初次申请不填此栏)

	
	申请日期：
	年    月   日
	联系电话：
	

	
	业务功能权限及可维护的数据范围：

（请√选择）
	业务功能权限
	可维护的数据（单位）范围

	
	
	□在职人员工资部门首办业务受理岗位
	□区属政府单位/□区属党群单位/□全部

	
	
	□在职人员工资变动业务初审岗位
	□区属政府单位/□区属党群单位/□全部

	
	
	□在职人员工资变动业务复核岗位
	□区属政府单位/□区属党群单位/□全部

	
	
	□退休相关业务受理岗位
	□区属政府单位科级及以下/□区属党群单位及政府处级及以上/□全部

	
	
	□退休相关业务初审岗位
	□区属政府单位科级及以下/□区属党群单位及政府处级及以上/□全部

	
	
	□退休相关业务复核岗位
	□区属政府单位科级及以下/□区属党群单位及政府处级及以上/□全部

	
	
	□分管部门领导岗位
	□区属政府单位科级及以下/□区属党群单位及政府处级及以上/□全部

	
	
	□部门领导岗位
	□区属政府单位科级及以下/□区属党群单位及政府处级及以上/□全部

	
	
	□分管局领导岗位（领导审核系统）
	□区属政府单位科级及以下/□区属党群单位及政府处级及以上/□全部

	
	
	□离退休人员管理岗
	□区属政府单位科级及以下/□区属党群单位及政府处级及以上/□全部

	
	
	□工资管理部门内部业务发起岗
	□区属政府单位/□区属党群单位/□全部

	
	
	□工资补扣信息管理岗
	□区属政府单位/□区属党群单位/□全部

	
	
	□停发/恢发工资初核岗
	□区属政府单位/□区属党群单位/□全部

	
	
	□停发/恢发工资复核岗
	□区属政府单位/□区属党群单位/□全部

	
	
	□工资流水发放岗
	□全部

	
	
	☆岗位主要功能描述请见附件说明。     ☆同一业务的初核与复核不能由同一人申请。

	
	申请类型

（请√选择）
	□1、初次领取；  □2、增加用户权限；  □3、注销用户；  □4、重置密码；

□5、更换密钥，原因说明：（丢失、损坏）  

□6、更换用户及注销原用户：【由本人接替          的工作，（更换新用户的在取密钥时需交回原用户密钥）。权限是否有变更（□是□否） ，原用户名：        密钥号：no.    】

□7、证书更新（证书过期前30天，用户可登录系统联网更新。只有更新失败或已过期用户才需申请更新。）                                         

	
	其他说明
	

	
	申请单位领导

意见及签字
	

	市人力资源保障局填写
	审查人意见

及签字
	     

	
	证书用户ID
	
	证书DN
	

	
	证书制作时间
	     年   月   日
	制作人签字：
	

	证书领用时间：
	     年   月   日
	领用人签字：
	


备注：1、本表一式两份，市人力资源保障局、申请单位各一份；

2、用户必须是各单位在职且从事人事工作的公务员或参公人员； 

3、请将表格填写完整传真至88123753或将表格扫描发送至邮箱：xxzx@hrss.sz.gov.cn并致电88893909告知表格已传真或已发送邮件；如有疑问请咨询热线88893909。

附：

各岗位主要功能描述

	岗位名称
	岗位描述
	备注

	在职人员工资部门首办业务受理岗位
	受理工龄核定、学历变动、年度考核晋升、特殊岗位津贴、长期休假、处分处罚、独生子费享受等工资业务。
	工资管理子系统；

所有业务均由单位发起。

	在职人员工资变动业务初审岗位
	初审并核算增员、岗位变动、首次定岗等工资业务；

初审工龄核定、学历变动、年度考核晋升、特殊岗位津贴、长期休假、处分处罚、独生子费享受等工资业务。
	

	在职人员工资变动业务复核岗位
	复核增员、岗位变动、首次定岗等工资业务；

复核工龄核定、学历变动、年度考核晋升、特殊岗位津贴、长期休假、处分处罚、独生子费享受等工资业务。

复核工资内部业务包括工资更正、特殊处理、补发补扣信息
	

	退休相关业务受理岗位
	受理退休、延迟退休业务。
	

	退休相关业务初审岗位
	初审并核算退休业务。

审核自然减员、延迟退休业务。
	

	退休相关业务复核岗位
	复核退休、延迟退休业务。
	

	分管部门领导岗位
	分管部门领导审核工龄核定、提前退休、延迟退休业务。
	

	部门领导岗位
	部门领导审核工龄核定、提前退休、延迟退休业务。
	

	分管局领导岗位（领导审核系统）
	审核（或审定）提前退休、延迟退休业务。
	领导审核系统

	离退休人员管理岗
	离退休增资、重新核定离退休等相关功能。
	1、工资管理子系统；

2、所有业务均由工资管理部门内部发起。

	工资管理部门内部业务发起岗
	工资更正、特殊处理业务
	

	工资补扣信息管理岗
	补发补扣信息管理
	

	停发/恢发工资初核岗
	停发工资初核、工资恢复发放初核
	

	停发/恢发工资复核岗
	停发工资复核、工资恢复发放复核
	

	工资流水发放岗
	发放工资、设置工资月份、工资数据包发送财政；导出（生成）应发工资、应发工资审核、发薪项目设置、规范津补贴标志设置。注：仅限已参与工资统发的区工资管理部门勾选。
	

	备注：工资系统的业务功能随着业务变更和系统升级完善或会出现适当增减，届时会参照市局的业务权限部署进行默认调整，若有不适用的权限请及时反馈我处作出调整。
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