目前登录宝系统内提供了养老数据为基准的导出EXCEL文件（窗口批量导入电子表）以及生成窗口申报表（纸质需盖章）的功能，可以最大限度减少录入项目，方便企业打印盖章后与EXCEL电子文件拷贝（存U盘）到窗口进行一次性快速申报，避免多次往返窗口拿材料。

失业增员办理流程指南如下：

1、进入登录宝【失业险业务】点击【养老在职人员】
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2、核定失业需要参保的人员名单，点击页面增员按钮。
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该页面提供的信息是获取养老库参保信息，请核对补全后点击【保存】，保存成功后请务必进入【失业增员历史查询】导出报表。
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3、进入【失业增员历史查询】，点击《导出就业窗口批量增员表（拷U盘）》和《导出就业窗口批量增员表（打印盖章）》
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4、导出报表后，请根据【就业窗口申报指南】，将报表递送至当地就业中心窗口办理。
特别提醒：如失业新增人员，属于未参保养老人员（即养老在职人员中没有该人员），请点击【新增】进行人员信息保存，或导出报表后手工录入。
失业减员办理流程指南如下：
1、进入登录宝【失业险业务】点击【养老在职人员】
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2、找到所需申报减员的人员，点击打叉减员按钮。
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请核对信息后点击【保存】，保存成功后请务必进入【失业增员历史查询】导出报表。
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3、进入【失业减员历史查询】，点击《导出就业窗口批量减员表（拷U盘）》和《导出就业窗口批量减员表（打印盖章）》
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4、导出报表后，请根据【就业窗口申报指南】，将报表递送至当地就业中心窗口办理。
特别提醒：如失业减员人员，属于未参保养老人员（即养老在职人员中没有该人员），请导出报表后手工录入。
