附件

企业构建和谐劳动关系评价指标体系调查
申报指南（2022年度）

一、所需材料
（一）材料清单。企业申请和谐劳动关系评价指标体系调查需提供以下材料，可在企业构建和谐劳动关系评价指标体系调查系统中下载文件模板：
1.深圳市坪山区劳动关系评价指标体系调查申请表；
2.企业员工花名册；
3.最近一个月深圳市参保单位社会保险缴交证明。
（二）格式要求。上述各申报材料，申请人统一用A4纸打印（各一份，加盖公章），并将扫描件上传至调查系统。
二、申报流程
（一）申请人申报。区人力资源部门下发通知组织申报，申请人按照申报指南要求准备申请材料，企业自行登陆调查系统完成企业信息注册及申请和谐劳动关系评价指标体系调查工作，等待系统管理员审核。
（二）开展审核。企业在审核通过后3个工作日内完成上传企业员工花名册、填写企业问卷及附件上传工作，区人力资源部门据实际申请情况合理安排各企业和谐劳动关系评价指标体系调查开展时间并组织开展调查。
（三）评估报告。企业、员工、政府三方问卷完成后，劳动关系评价指标调查系统自动分析生成评估报告。企业登录调查系统查询评价指标调查评估报告。

[bookmark: _Hlk114509667]附件：1.企业构建和谐劳动关系评价指标体系调查申报流程图
2.企业构建和谐劳动关系评价指标体系调查系统指南



附件1
企业构建和谐劳动关系评价指标体系调查
申报流程图
1.发布申请通知
区人力资源局在坪山区人民政府网发布企业构建和谐劳动关系评价指标体系调查通知。






2.企业申请劳动关系评价指标体系调查
企业在通过调查系统申请评价指标体系调查，并按照申报指南要求准备申请材料。


                          




3.企业完成企业问卷和上传企业员工花名册
企业在审核通过后3个工作日内完成上传企业员工花名册、企业问卷填写、上传申请调查附件及上传企业问卷57题，58题相关附件工作。








4.受理并排期
根据实际申请情况合理安排各企业劳动关系评价指标调查开展时间，企业可通过调查系统了解企业调查时间及抽签名单，并在指定时间内进行备选名单替换。







5.开展企业员工问卷调查
安排相关工作人员到企业开展劳动关系评价指标调查。调查现场工作人员向企业提供二维码，并在指定时间内组织员工扫码填写。







6.完成政府问卷
企业问卷、员工问卷完成后，区人力资源局填写完成政府问卷。


	

[bookmark: _Hlk114507196]7.生成评估报告
企业、员工、政府三方问卷完成后，劳动关系评价指标调查系统自动分析生成评估报告。
8.查询报告
企业登录网址查询评价指标调查评估报告。

附件2

企业构建和谐劳动关系评价指标体系调查系统企业端操作指南
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1、 访问网站
申报结束网址已关闭
二、企业注册
步骤1：点击【企业登录】，第一次使用，请通过【还没加入？马上注册】开始创建企业账号。
步骤2：填入企业全称，点击【下一步】，若企业名称系统中已存在，请尝试登录。
[image: ]
步骤3：填入企业相关基本信息，该信息登录后可再行修改。
[image: ]
步骤4：填写账号，邮箱，手机等联系信息。若账号，邮箱，手机系统中已经存在，将提示无法进行下一步，请更换。
[image: ]
步骤5：完成注册，密码将发送至联系人手机。
[bookmark: _GoBack][image: ]


三、企业登录
步骤1：企业注册后，需系统管理员审核通过后方可登录，审核通过将发送短信至联系人手机。
步骤2：登录支持企业全称/账号/邮箱/手机（四选一）+密码方式登录。
步骤3：若忘记密码，请点击【忘记密码？】通过手机进行密码取回，新密码将发至联系人手机，邮箱暂时不支持。
[image: ]


四、企业面板
企业成功登录后，进入企业面板。
· 基本信息：企业基本信息修改保存。
· 申请调查：申请参与某批次的劳动关系问卷调查（后文展开）
· 当前调查：开展企业调查，员工库导入等操作（后文展开）
· 账号及联系人：修改保存企业账号、联系人、职务、邮箱、手机信息。
· 修改密码：成功修改密码后需要重新登录
· 注销退出：退出当前登录信息
[image: ]


（一）申请调查
步骤1：选择批次，点击【申请加入】，等待系统管理员审核，此时申请状态为：企业申请。
步骤2：审核通过后发送短信至联系人手机，此时申请状态为：已参加（进入当前调查）。
[image: ]
（二）当前调查
进入当前调查，企业需完成【员工库（后文展开）】建设及【企业问卷（后文展开）】填写
【调查开展时间】【名单替换时间】由系统管理员配置，结果企业界面可见
企业完成【员工库】建设后，由管理员进行正选及备选名单抽签，抽签结果在名单替换时间区间可进行替换，在名单替换时间后可查看。
[image: ]


1.员工库
步骤1：点击【员工库】列数据进入员工库建设：
[image: ]
步骤2：填写最近一个月社保参保人数，并【保存】。
此处员工人数及对应员工库人数有以下要求（网页中有相应提示）：
· 100人以下企业，导入的所有员工都参加调查；
· 100人以上企业，员工库导入人数需满足在该数上下10%区间内，按规则抽签后参加调查；
下图为超过100人企业，导入员工不分人员类型，需要总人数控制在92到112人之间。此处导入人数确保所有条件满足，不出现[image: ]，即完成员工库建设。
[image: ]


（1）新增
逐个添加员工信息：工号、姓名、性别、部门、职位/岗位、工龄、员工类型、手机号码（同一批次中不可重复）、证件类型、证件号码。
（2）导入
步骤1：下载导入模板，本地按各列要求填写完成后，点击【选择文件】进行上传。
[image: ]
[image: ]


步骤2：导入的每行都将进行校验，请确保全部都符合条件后。点击最下方的【确定导入】
[image: ]
步骤3：返回员工列表中，可进行增删改。提示：满足条件，等待系统管理员（政府）完成抽签。
一旦完成抽签，增删改操作将被锁定，仅可在指定时间内进行备选名单替换。
[image: ]


（3）名单替换
在指定时间内可进行名单替换，点击【抽签结果】列对应内容
[image: ]
· 未到指定替换时间提示：
[image: ]
· 到指定替换时间：名单可替换次数为备选列表总人数，每选中正选中的一人A进行替换时，将从备选名单中选择一人B进入正选名单，直至该备选中为0人，A则自动进入未选列表。
[image: ]


（4）分组标记
企业人数较多时，一般无法在一个时间段内完成现场组织调查，分组方便企业对参与的员工进行标记。分组不影响调查，仅做组织管理辅助用。最多可分ABCDE五个组，选中需要标记的员工进行操作即可。
[image: ]
2.企业问卷
通过列【企业问卷】列点击【填写】进入企业问卷填写界面。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
成功提交后，【企业问卷】列提供【查看】及【撤回】功能。
撤回：点击该按键，提交撤回申请，由系统管理审核是否允许重新编辑问卷并再次提交。
[image: ]
3.员工问卷
员工问卷填写由政府现场工作人员提供二维码，在调查开展指定时段内扫码填写。
[image: ]
上图可看开展员工调查有效时间。员工问卷列显示人工标记完成数，以及系统自动判断完成数。
员工问卷流程：扫描二维码 → 阅读调查需知 → 填写问卷 → 提交问卷 → 系统判断是否有效。
[image: ]    [image: ]    [image: ]
4.附件上传
当前调查附件列，点击进入附件管理界面。该列显示所需附件数量，待传数量以及审核退回数量
[image: ]
附件包括企业申请，调查问卷所相关附件。附件要求包括：
· 申请调查附件（必传）以及企业问卷57题，58题相关附件（根据题目填写情况上传）。
· [image: ]附件上传后等待管理员审核（通过，退回两种状态），审核通过后不可清除及重传。
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