附件1：

2011年度工伤保险缴费申报操作指南
一、申报流程

用人单位网上申报并报送有关纸质材料。
（一）登陆“江苏人力资源和社会保障网”后，进入“社会保险服务网”。（http://www.jshrss.gov.cn/shbxfww/）
（二）在“社会保险服务网”中 “省直网上业务大厅”的“工伤保险”栏，输入本单位的“用户名”和“密码”进入申报系统。新参保单位“用户名”和“密码”由省医保中心统一配置。
（三）进入“单位信息修改”栏，录入或者变更单位基本情况。

（四）进入“新增人员办理”栏，录入新参保职工的基本情况。

进入“减少人员办理”栏，点击“减少”项可以注销原已参保的职工。

进入“人员信息修改”栏，双击每一职工的“工资”项，录入或变更职工的缴费工资额。点击“修改”项可以变更职工其他信息。

（五）进入“人员信息打印”栏，打印“2011年度参保人员花名册”，并加盖公章。

进入“新增人员打印”栏，打印“2011年度新增参保人员花名册”，并加盖公章。

进入“减少人员打印”栏，打印“2011年度注销参保人员花名册”，并加盖公章。
（六）用人单位网上申报完毕后，向省医保中心提供盖有单位公章的下列资料：
1、职工工资发放明细表；
2、网上打印出的《2011年度参保人员花名册》、《2011年度新增参保人员花名册》、《2011年度注销参保人员花名册》。

二、新参加工伤保险的单位，在首次申报时还需提供下列资料复印件（加盖公章）

（一）批准成立的文件；

（二）事业单位法人证书；

（三）组织机构代码；

（四）基本账户开户认可证。

