附件
劳动保障守法诚信等级评价申报
网上办理操作说明

一、注册/登录
用人单位可直接访问“海南省劳动保障监察智慧平台”(网址：https://web.hainan12333.cn:86），点击企业人员登录，进行注册登录（已经注册的公司直接点击法人登录）。
二、书面审查信息申报
（一） 法人单位基本信息填报
内容包括：社会信用代码、单位名称、社保是否登记开户、用工区域、用工详细地址（市、县/区、街道/乡镇）、单位类型、经济类型、行业类型、法定代表人、法人证件类型、法人证件号、法人联系电话、人力资源负责人、人力资源负责人联系电话。
（二）用工情况自查
自查内容包括：
1.是否存在违反制定内部劳动保障规章制度的情况（是否依法建立职工花名册)；
[bookmark: _GoBack]2.是否存在违反劳动合同签订、履行的情况（是否订立书面劳动合同、将劳动合同文本交付劳动者、解除或终止劳动合同后按规定办理手续)；
3.是否存在违反禁止使用童工规定的情况；
4.是否存在违反女职工和未成年工特殊保护规定的情况；
5.是否存在违反工作时间和休息休假规定的情况；
6.是否存在违反支付劳动者工资和执行最低工资标准的情况；
7.是否存在违反参加各项社会保险和缴纳社会保险费规定的情况（是否对社会保险登记开户、是否依法为劳动者缴纳社会保险金）；
8.是否存在违反职业介绍机构、职业技能培训机构、职业技能考核鉴定机构和劳务派遣机构国家法律规定的情况；
9.是否存在违反工资集体协商、集体合同制度建立的情况；
10.是否存在违反其他劳动保障法律、法规和规章的情况；
11.是否存在违反建设领域施工现场人员实名制监督管理的情况；
12.是否存在违反建设领域实行农民工工资专用账户制度执行的情况
13.是否存在违反农民工工资保证金制度的情况。
（三）  用工情况批量填写
用人单位需要点击页面“模板下载”，下载劳动用工信息模板（excel表格）填写劳动用工信息。
内容包括：身份证号码，姓名，性别，证件类型，是否女职工、未成年工，未成年工是否建立体检档案并备案，女职工、未成年工是否有从事国家规定禁忌的劳动，女职工是否享受规定产假，用工起始日期，是否签订劳动合同，最近一次工资发放日期，最近一次“应发工资”金额，手机号码，用工性质，学历，劳务派遣（或用工）单位名称，劳务单位联系人，劳务单位联系电话，劳务派遣用工岗位，派遣起始日，派遣终止日。
填写完成后，点击“数据导入”，平台会自动从上传的excel文件中读取劳动用工信息数据，并显示在导入结果中，确认数据无误后，点击“确认保存”，将劳动用工信息保存到平台。
（四）数据申报
选择申报单位所在的市、县，点击“完成申报”。
（五）完成申报后，等待单位所在的管理部门审核
（六）管理部门审核结束后，办件进度会显示“书审结束”，表示此次书审完成。
三、守法诚信等级申报
（一） 企业基础信息会自动从企业书审信息中同步，如
果基础信息没有变更，点击进入下一步。
（二）守法诚信等级内容
守法诚信等级评价内容会自动从企业书审信息的“用工自查”同步，如果基础信息没有变更，点击进入下一步。
（三）申报意见
企业根据实际情况，填写职工代表大会意见、企业工会意见、单位申报意见、所属市、所属区/县，然后点击“完成申报”，即可完成本次申报。
（四）守法诚信等级申报办件进度查询
完成申报后，等待管理部门审核，并进行等级评价。
（五）守法诚信等级申诉
如果对最终办结的评价结果有异议可进行申诉。
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