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网厅业务操作 

1.1 业务流程介绍 

1)开通账号后登录网厅，劳动者信息第一次进劳动用工备案系

统，一定要以新签的形式进入，否则无法录入。部分单位可能会有老

数据迁移进系统，请查询后，再操作系统。 

2)网厅主要业务是新签合同备案、续签合同备案和解除（终止）

合同备案，新签名册生成、续签名册生成、解除（终止）名册生成、

解除（终止）证明书生成。 

3)新签备案业务流程： 

 

 

 



4) 续签备案业务流程：必须是新签审核通过并且生成过新签

备案名册的合同才能进行续签操作（需新签合同流程完成后）。 

 

5) 解除（终止）合同备案：必须完成过新签流程或续签流程

的合同，才能做解除。如果没有完成以上任何一个流程，不能做解除

业务。 



 

 

1.2 网厅功能详解: 单位基本信息 

当新注册的企业点击劳动关系的任何功能都需要进行初次备案，

按照页面提示，填写单位基本信息、联系人信息、经办人信息，在“经

办人信息”中选择相对应的送审机构，点击保存后，上传附件，等待

审核，审核通过后即可完成企业的初次备案。 

http://172.26.101.200/jlldgxwt/dwfw/index.jhtml


 

 

 
 

企业还可以通过点击左侧【单位基本信息】功能，按照页面提示，



填写单位基本信息、联系人信息、经办人信息，在“经办人信息”中

选择相对应的送审机构，点击保存后，上传附件，等待审核，审核通

过后即可完成单位基本信息变更。 

 

 



 

 

1.3 网厅功能详解: 劳动合同信息综合查询 

 

 

注：在此功能下，合理运用查询条件可以查到本单位下所有的合

同信息。如是否在职选择是，即可搜索出本企业所有新签和续签的所

有审核通过得合同总数量。 

http://172.26.101.200/jlldgxwt/dwfw/index.jhtml


系统所有界面提供导出功能在每个列表页点击右键即可看导导

出数据按钮，根据自己所需格式导出数据

 

1.4 网厅功能详解:劳动合同新订备案 

 

1)点击劳动合同新订备案，进入劳动合同新订备案页面，点击添

加即可进行新订合同备案。选中需要修改的数据点击修改可修改合同

信息（注：只有审核状态为审核不通过的数据才可以进行修改操作）。

如图所示： 

 



 

 

2)按照页面提示，根据企业实际情况进行填写，红色*号项目为

必填项，否则无法保存(发工资日期写每个月的几号，比如每个月 4

号直接填写数字‘4’)，填写无误后，点击保存按钮，提示保存成功。

如图所示： 

 
 

3)保存成功后，点击确定，界面自动跳转至劳动合同新签备案查

询页面，审核状态为未审核，合同状态为新订，也可以通过身份证号

来搜索新增的数据如图所示： 



 

 

1.5 网厅功能详解:劳动合同续订备案 

1)点击劳动合同续订备案，进入劳动合同续订备案页面，如图所

示： 



 

2)输入查询条件的内容，注意这里查询条件中，合同状态选‘新

订’或者‘续订’，审核状态为‘审核通过’，是否生成名册选择‘是’

点击查询按钮，如图所示：

 

3)也可以通过身份证号搜索到需要续签的数据，点击续签，进入

续签页面，如图所示：



 

4)选择需要续签的数据，点击续签，进入续签页面，填写续签页

面内容,*号为必填项，如图所示： 

 

5)填写完毕后，点击保存按钮，提示保存成功，如图所示： 



 
6)点击确定，关闭当前续签页面，回到劳动合同续订主页面。 

7)在查询条件中，合同状态改为‘续订’，审核状态改为‘未审

核’，点击查询按钮可以查出刚刚续订的信息。如图所示： 

 

1.6 网厅功能详解:劳动合同解除/终止备案 

1) 进入单位服务主页面，点击劳动合同解除/终止备案，进入

劳动合同解除/终止备案页面，输入查询条件，合同状态选择‘新订’

或者‘续订’，审核状态选为‘审核通过’，是否生成名册选择‘是’

点击查询，如图所示： 



 
2)勾选数据，点击解除/终止，进入解除/终止页面，如图所示： 

 
3)填写合同解除/终止页面信息，填写完之后，保存即可(注：支

付经济补偿金的金额，格式为阿拉伯数字，可以填至小数点后两位，

不可填写汉字)。如图所示： 



 
4)回到解除/终止页面，查询条件中，合同状态为‘解除（终止）’，

审核状态为‘未审核’，点击查询，如图所示： 

 
5)也可以通过身份证号搜索到需要的数据，如图所示：



 6)合同的审核状态是未审核，等待审核即可。 

1.7 网厅功能详解:合同新订（续订）备案批量 

1)点击合同新订（续订）备案批量，进入到合同新订（续订）备

案批量页面，需要先下载模板，将模板另存到本地电脑中(注：新签

续签最好分两个模板)，如图所示： 

 

2)找到下载后的文件，双击打开，(一定仔细阅读模板中的注意

事项)如图所示： 



 

 

3)按照模板内容以及模板格式进行填写，注意文档蓝色字体标明

的填写要求，不能更改文档的格式以及内容，一旦格式改变，就会导

入失败，一定要注意。 

4)填写好模板，上传文档，如图所示： 

 



 

 

5)点击打开，选择文件就会显示文件名，点击上传按钮，如图所

示： 

 

6)，点击上传后界面如图所示： 

 



 
6) 上传完成后提示上传完成。点击确认，列表中展示本次上

传的结果，如图所示： 

 

 

8)如果数据上传失败，可以针对失败数据进行相应修改后再次上

传。 

9)点击劳动合同信息综合查询页面，输入查询条件，合同状态‘新



订’（如果是续订，这里选择续订），审核状态‘未审核’，是否生

成名册选择‘否’，点击查询按钮，就会查出刚才导入的数据。 

10)等待审核即可，不需要到窗口办理，可加入当地人社局建立

的 QQ群，以便及时了解信息审核情况。 

1.8 网厅功能详解:劳动合同解除/终止备案批量 

1)点击合同解除（终止）备案批量模块，进入到合同解除（终止）

备案批量页面，如图所示： 

 
 

2)点击下载模板，如图所示： 

 



3)将模板另存为本地电脑中的某个位置，下载完找到该文件，进

行填写，如图所示： 

 

 
4)填写好之后，进入到合同解除（终止）备案批量页面，点击选

择文件，找到该模板文件，点击打开按钮。 

5)选择文件处显示有内容后，可以点击上传按钮，如图所示： 



 
 

7) 上传完成提示操作成功。点击确定，界面提示本次操作的

数据是否成功 ，如果出现失败状况，针对提示信息进行修改后再次

上传即可。如图所示： 

 

 
 

7)点击劳动合同信息综合查询页面，输入查询条件，合同状态‘解



除’，审核状态‘未审核’，是否生成名册选择‘否’，点击查询按

钮，就会查出刚才导入的数据。 

8)审核状态为未审核，等待审核，审核通过后去生成解除（终止）

证明书和解除（终止）备案名册。 

1.9 网厅功能详解:劳动合同申报作废 

1)进入到单位服务页面，点击劳动合同申报作废，进入到劳动合

同作废页面，输入查询条件，(注意：只有未审核和审核不通过的可

以作废)如图所示： 

 

2)选中数据，点击作废即可，如图所示： 



 

1.10 网厅功能详解: 已办业务名册查询 

1)点击名册查询，这里具备综合查询功能，生成名册、保存名册

后，可以在这个模块进行查询，根据业务需要，调整合同类型查询条

件，如图所示： 

 

2)点击查询即可，勾选数据，进行相应的名册查询，如图所示： 

http://172.26.101.200/jlldgxwt/dwfw/index.jhtml
http://172.26.101.200/jlldgxwt/service/122958.jhtml


 

1) 进入对应的业务，进行名册打印和下载。 

 

1.11 网厅功能详解: 实时名册打印 

1)所有审核通过的信息都需要通过‘实时名册打印 ’功能进行

名册生成。 

http://172.26.101.200/jlldgxwt/dwfw/index.jhtml


 

2)通过查询条件查询备案的信息。 

 

 

3）比如生成新签备案名册，需先查出合同状态为‘新订’，审

核状态为‘审核通过’勾选上需要生成名册的备案信息，点击新签备

案生成名册。 



 
 

4）点击后会弹出名册窗口， 

 

5）打印，下载按钮必须在点击保存之后才能点击。可以根据需

要点击。该功能必须在谷歌或者火狐浏览器中执行，不支持 ie 浏览

器。 

保存成功的名册可在已办业务名册中查询到。。  
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