
企业养老、失业和工伤保险
增减人员网办操作流程

（一）打开安徽省人力资源和社会保障厅网上办事大厅

（http://61.190.31.166:10001/ggfwwt/power/service_dw），使用

安徽政务服务网法人账号登录。

（二）登录成功后，点击“法人办事”。



（三）点击进入“单位网上办事大厅”。

（四）点击“城镇职工社会保险”。

进入后界面及具体功能如下，增减人员主要使用左侧“增减员

申报”模块:



（五）增加人员

点击“增员申报”，在页面中输入需要增加的人员姓名、身份证号，

点击“查询”。

在查询后显示的页面中按照实际情况输入相关信息。申报险种需要全

选，*标注为必填项，增员年月请手动修改成办理业务的次月。如 2020

年 7 月办理增员，增员年月修改为 2020 年 8 月。填写完成后点击“保

存”即可。



“批量增员”需要按照下图操作：

（六）减少人员

填写身份证号与姓名后，点击“查询”

根据实际情况选择减员原因，点击“保存”即可：



（七）上传材料。

增员或减员人员信息保存之后，数据会进入“待提交数据”里，单

位可进行查看、撤回，系统会在固定时间将数据自动推送到审核系统，

单位在上传材料后也可以手动提交：

“相关查询”→人员申报查询→待提交数据查询→选择业务类型

→点击“上传材料”→点击“业务提交”：



上传材料为盖章版的《社会保险单位职工增员表》或《社会保险

单位职工减员表》，单位可自行在群文件下载。

（八）查询审核情况。

点击“相关查询”下的“人员申报查询”可看到提交数据，“待审

核数据查询”下为未审核数据，“审核记录查询”下为已经审核数据，

包括审核成功数据和审核失败数据，审核失败数据可以下载增减员失

败的数据查看具体情况。


