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第一章 应用软件介绍 

1.1 简介 

本子系统所涉及的用户主要包括单位用户。单位用户是指参保企业，通过统一认证

账号体系获取账号信息并登录。能正常访问互联网的用户均可访问该子系统，在未登陆

的情况下，访问用户可查看下策法规、通知公告、办事指南等信息；登陆系统后，除了

可以查看策法规、通知公告、办事指南等信息，并可根据登陆的用户类型使用网上业务

办理功能。  

1.2 子系统功能简介 

以工代训补贴系统主要包括以下功能：办事指南、立即办理、办理结果、补贴人员

查询等功能。 

1.3 术语说明 

无。 
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第二章 操作概述 

2.1 启动与关闭 

1、 启动 

建议使用谷歌浏览器或 IE9.0 以上版本浏览器。 

系统网址：http://ggfw.gdhrss.gov.cn/YCZG 

 
2、 关闭 

直接关闭 IE 浏览器、点击【退出】或【重新登录】。 
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2.2 通用操作 

查询：点击则根据相应查询条件进行数据查询； 

清除：点击则清除对应表单数据； 

新增：点击则跳转至相应信息新增界面； 

修改：点击则修改所选对应信息； 

删除：点击则删除所选信息； 

导出：点击导出所需数据； 
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打印：打印所需数据； 

链接跳转：点击进入相应信息查看界面。 

2.3 注意事项 

系统使用过程，采集信息需符合系统限制规则，如基础的必录项项需填写等。 
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第三章 系统操作指南 

3.1 以工代训补贴 

3.1.1 立即办理 

 功能入口 

以工代训补贴→立即办理 

 

 功能说明 

以工代训补贴申请填写。 

 操作步骤 

1、 确认承诺书 
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2、 填写单位基本信息，点击保存。（补贴申请条件、补贴地如果选择错误，在提

交前可以删除；提交待审核可以撤回，或经退回后，可以删除；） 

 

3、若补贴申请条件选择：“受疫情影响出现生产经营暂时困难导致停工停业的中小微

企业（企业当月增值税指标比 2019 年同期下降 70%及以上），组织职工开展以工代训”、 
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“受疫情影响较大的外贸、住宿餐饮、文化旅游、交通运输、批发零售五个行业的大型

企业，组织职工开展以工代训的”，单位信息保存后，选择单位补贴月份范围； 

 

 

3、 保存单位补贴月份信息后，下方显示人员信息。点击新增或导入 

 

 

1) 新增人员界面：填写信息，点击保存。点击保存后补贴明细在下方显示。 
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2) 导入人员界面：导入人员信息：在人员信息界面点击导入按钮，进入导入界面。

点击下载模板，将导入模板填写完毕后点击导入人员 

 

4、 上传附件：点击上传附件，选择文件上传。 

 

5、 提交审核：所有信息填写完毕后，点击提交审核。 
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3.1.2 办理结果 

 功能入口 

以工代训补贴→办理结果 
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 功能说明 

查询备案信息及审核情况。 

 操作步骤 

1、 培训备案查询：输入查询条件，点击进入处理链接查看详情。 

点击【进入处理】，可查看详细信息，同时可进行如下操作： 

【删除】、【修改】：补贴申请未提交或退回； 
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【提交审核】：进入修改界面，补贴申请未提交或退回的业务记录。 

【取消申请】：补贴申请已提交待审核的业务记录。 

【下载申请表、下载花名册、导出花名册】：补贴申请提交审核的业务记录可操作。 

3.1.3 补贴人员查询 

 功能入口 

以工代训补贴→补贴人员查询 

 

 功能说明 

查询以工代训补贴信息。 

 操作步骤 

1、查询以工代训补贴 
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第四章 附录： 

4.1 错误信息索引 

无。 


