
操作步骤：

点击【在职职工管理】→【社会保险、就业、劳动用工备案统一

登记】，进入申报首页，根据业务要办理的业务事项分别操作。

一、为新招用的员工办理参保登记

1.零星新增

点击进入【零星新增】页面，输入证件类型、证件号码、姓名后，

点击【获取共享信息】，把获取的信息回显到页面上，根据实际情况

填写申报信息。确认信息无误，点击【提交】，将申报信息提交到系

统。未获取到共享数据人员，根据页面提示上传相关证明材料。



2.批量新增

（1）点击【批量导入】，进入劳动合同批量申报页面，可进行批

量增员。点击【模版下载】，可下载社会保险、就业、劳动用工备案

统一登记模版；



（2）按照模版填写登记信息后，点击【上传申报信息】，页面显

示上传成功和失败信息列表。确认信息无误，点击【提交】，将申报

信息提交到系统；

（3）信息录入失败的人员可以通过【导出失败列表】进行人员明

细和原因的导出。



二、终止劳动关系

终止为单位结束与职工的用工关系，进行社会保险、就业、劳动

用工减少的申报，失业保险经办机构将依据用人单位填报的个人停止

缴费原因，审核人员是否符合领取失业保险金或失业补助金的资格。

1.零星终止

（1）选择【劳动合同人员参保登记列表】，输入社会保障号或按

照人员分类查询要办理终止劳动关系的人员；

（2）点击【终止】按钮，显示系统提示；进入终止劳动合同页面；



（3）输入解除劳动关系日期、解除劳动关系原因。确认信息无误，

点击【提交】进行业务申报。

2.批量终止

点击【批量导入】，进入劳动合同批量申报页面，可进行批量减

员。点击【模版下载】进行批量减员模板下载。按照模版填写信息后，

点击【上传申报信息】，页面显示上传成功信息列表和失败列表。确

认信息无误，点击【提交】，将申报信息提交到系统。信息录入失败

的人员可以通过【导出失败列表】进行人员明细和原因的导出。



三、修改劳动用工信息

1.零星修改

选择【劳动合同人员参保登记列表】，输入社会保障号或按照人

员分类查询要办理的人员；



点击【修改】按钮，进入修改劳动合同页面。输入需要修改的信

息项，确认信息无误，点击【提交】，将申报信息提交到系统。存在

特殊情况的，需根据页面提示上传相关证明材料。

2.批量修改

点击【批量导入】，进入劳动合同批量申报页面，可进行批量修

改。点击【模版下载】进行批量减员模板下载。按照模版填写信息后，



点击【上传申报信息】，页面显示上传成功信息列表和失败列表。确

认信息无误，点击【提交】，将申报信息提交到系统。信息录入失败

的人员可以通过【导出失败列表】进行人员明细和原因的导出。

此外，单位还可登录北京市企业服务 e 窗通平台办理员工社保登

记业务（https://ect.scjgj.beijing.gov.cn/index），点击“法人

服务”登录后进入网上办事页面，点击“员工登记”模块办理社保增

减员以及员工劳动合同信息变更业务。

点击“添加新员工”可办理员工社保登记业务，点击“批量添加

新员工”可办理批量员工社保登记业务，点击“员工减员”可办理员

工社保减员业务，点击“社保个人基本信息变更”可办理员工劳动合

同信息变更业务。
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