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吉林智慧人社单位网厅工伤保险操作分享  2024年2月

一、账户注册登录

吉林智慧人社网址：//zhrs.hrss.jl.gov.cn。建议使用谷歌或火狐浏览器。

点击单位账号登录入口，进入法人登录页面，依次输入账户名称或是营业执照中的18位统一社会信用代码、登录密码及验证码，即可完成登录。

对于未注册过的企业，可点击登录下方的注册按钮，进入法人注册页面，逐一填写法人信息、法定代表人信息及设置登录密码，最后经法人人脸识别验证后申请完成注册。

在账户登录实操中，常见问题分享：

忘记密码：这时可以点击登录页面的“忘记密码”，然后输入法人姓名、身份证号码信息、通过预留手机的验证码找回密码。

账号激活：此时可以输入法人姓名、身份证号码及身份证号码有效期信息，通过预留手机的验证码完成账号激活。

预留手机号码变更：可通过“账号申诉”来完成，届时需要上传企业营业执照原件照片、加盖单位公章的承诺书、法人身份证原件、经办人身份证原件以及经办人手持身份证原件的照片来完成。

在注册过程中：提示法人信息不匹配，这时建议登录“国家企业信用信息公式系统”查看法人变更数据，根据变更信息来尝试填报。

有关账户注册/登录过程中遇到问题的，可以拨打80767550和80767636电话咨询解决。

工伤认定申请
申请流程：

一是、企业准确无误地录入基本信息，

二是、保存基本信息，

三是、上传工伤申报所需材料，

四是、提交工伤认定，完成信息提报。

企业成功登录后，点击工伤保险，进入工伤保险系统页面，

点击左侧菜单栏，选择劳动能力认定申请后，点击右侧上方“创建工伤认定”，则可开始录入基本信息。

基本信息的录入主要包含六个部分：【工伤人员信息】、【单位信息】、【受伤信息】、【申请人信息】、【附件信息】和【经办人信息】。页面中所有带*号项均为必填项，否则无法保存。

工伤人员信息中输入伤者的姓名、身份证号码后点击员工信息检测，该员工的相关信息都会自动映射到页面中，如信息不全，则需要手动补充录入。

如提示“没有该人员”，则需要联系人社局工伤经办人员，在内网工伤一体化平台中把人员信息新增一条，然后网厅即可正常检测映射信息。

需要注意的一点是：填报经办人信息时，所属地区应该本单位实际受理工伤的辖区，如在长春市申报工伤，则需需选择长春市；如在朝阳申报工伤，则需选择朝阳区，否则对应的内网工伤一体化平台中无人员数据。

确认录入信息无误后，点击下方的保存，届时会弹出操作提醒：一个员工只能存在一条工伤认定暂存数据，如果继续操作，则会删除当前员工的其他暂存数据。点击确认，保存成功。

保存完毕后，点击上传附件。

根据《工伤保险条例》第十八条规定，工伤认定申请表、劳动关系证明及诊断书为必传项，如经120急救送入医院，需附120急救记录；如门诊治疗，需附门诊病历手册；如住院治疗，需附住院病历首页及入院记录页。另根据员工的具体受伤情形，选择性的上传其他材料，如上下班途中发生非本人主要责任的交通事故，则还需要上传交通队责任认定书、上下班交通路线图及工作时间表材料。

三、工伤认定申请查询

附件上传成功后，关闭该页面，勾选暂存数据，点击提交工伤认定，确认提交，届时会弹出“操作成功”提醒，且该数据的状态会同步为提交状态，则视为成功，所提交的数据会在内网工伤一体化平台“待分配列表中”中体现，届时人社局可按照审批流程完成后续受理审批工作。

另外，这个界面不仅能够实时查看审批进展，且对于未审核或审核未通过的申请信息支持修改、删除和撤回操作。

目前，此单位网厅为试运行阶段，在使用过程中，如有问题，随时联系沟通。

工伤认定流程及所需资料

职工发生事故伤害,用人单位应在三十日内向用人单位所在区的人力资源和社会保障局申请工伤认定。 用人单位未申请的,工伤职工应自事故发生之日起一年内申请。申请时需提供:工伤认定申请表,存在劳动 关系证明,医疗诊断证明等材料。法律依据:《工伤保险条例》第十七条职工发生事故伤害或者按照职业 病防治法规定被诊断、鉴定为职业病,所在单位应当自事故伤害发生之日或者被诊断、鉴定为职业病之日起30日内,向统筹地区社会保险行政部门提出工伤认定申请。遇有特殊情况,经报社会保险行政部门同意,申请时限可以适当延长。用人单位未按前款规定提出工伤认定申请的,工伤职工或者其近亲属、工会 组织在事故伤害发生之日或者被诊断、鉴定为职业病之日起1年内,可以直接向用人单位所在地统筹地区 社会保险行政部门提出工伤认定申请。

(一)长春市工伤保险认定办理材料
1、工伤认定申请表;
2、用人单位与劳动者存在劳动关系(包括事实劳动关系)的证明材料;
3、医疗诊断证明或者职业病诊断证明书(或者职业病诊断鉴定书);
4、身份证明材料(二代身份证或户口本)。
注：工伤认定申请表应当包括事故发生的时间、地点、原因以及职工伤害程度等基本情况。
(二)长春市工伤保险认定办理程序
1、按规定报送工伤认定材料
2、处理人员按要求审理报送材料，材料符合要求受理
3、受理的申请在一周内或两周内召开处务会统一研究
4、研究结果统一由内勤进行计算机处理
5、审批后返还用人单位和工伤职工
注：死亡或者重伤，派两名工作人员进行调查，调查后形成调查报告，召开处务会研究，研究结果报主管领导审批。
(三)长春市工伤保险认定时限
1、一般的工伤认定，社会保险行政部门应当自受理工伤认定申请之日起60日内作出工伤认定决定，并书面通知申请工伤认定的职工或者其近亲属和该职工所在单位。
2、对受理的事实清楚、权利义务明确的工伤认定申请，社会保险行政部门应当在15日内作出工伤认定决定。

单位申报工伤认定所需材料

一、工伤认定申请表（下载后需用A3纸正反面打印一份，个人签名摁手印，法人签名盖章，“伤害部位或疾病名称”一栏内容要与诊断书的诊断结果一字不差）；

二、受理通知书；

三、单位工伤事故调查报告；

四、证人证言（至少二位证人，证人需签名摁手印，提供证人身份证复印件）；

五、医院诊断书、门诊手册、病程记录原件及复印件（患职业病人员需提供有效期内的职业病诊断书）；

六、工伤职工身份证原件及复印件；

七、劳动合同书原件及复印件（未签劳动合同者提供与单位“存在劳动关系证明”）；

八、企业需营业执照副本原件及复印件，机关事业单位需提供组织机构代码证；

九、授权委托书

十、长春市工伤保险事故报告备案表

十一、其他材料

上下班途中发生机动车交通事故的，需提供交通事故责任认定书、上下班路线图、作息时间表；居住证明。

因公受到暴力伤害的，需提供报警回执；

因用人单位组织或受单位指派参加体育比赛、文艺表演受到意外伤害的，需提供该项比赛或文艺表演开展的正式文件。

工亡申请的，需提供120抢救记录、死亡证明。申请人签字需提供身份证明：夫妻关系提供结婚证复印件，父母子女提供户口复印件，不在同一户口本的，需由所在街道开具证明。

注意事项：

一、必须完整填报工伤认定申请表各项内容；

二、申报材料全部由黑色中性笔、钢笔、碳素笔填写（不允许用油笔、铅笔填写）；

三、材料中请不要用传真件；

四、劳动合同书、调查报告等材料要完整，不允许缺页缺项；

五、纸张全部用A4纸；

工伤办公电话：87605083

工伤办公群QQ：149232859

吉林省首家企事业职工保险经办人服务论坛   丨   长春市首家创新形综合性人力资源服务平台
“优秀经办人”品牌由 长春市人力资源服务行业协会 会员单位创办


