附件2
一、网上书面审查基本流程

①用人单位注册→②劳动监察子系统单位账户审批（所有监察员可进行此步骤）→③用人单位登录→④用人单位点击劳动监察书面审查开始填写（共10项内容）→⑤用人单位提交后在劳动监察子系统内分配审查小组（只有监察主动检查岗可以分配）→⑥对应审查小组任意一人员进行审查（10项内容进行分别审查）→⑦审查全部项目后点下一步进入审查汇总，若被审查单位无问题点通过，若被审查单位有问题，则进入填写退回、问题退回或立案等步骤→退回后用人单位重新填写，上报后再次进入第⑤步。
二、注意事项
1. 账号审批机构。在用人单位注册时会填写所属机构和所属网格，此时填写的所属机构将决定步骤②中的审批机构，如所属机构填写济南市直则市监察支队审批，填写济南市市中区则市中区监察大队审批。因此在通知用人单位时应提醒用人单位在注册时填写本机构。

2. 书面审查机构。若用人单位在劳动监察子系统基础数据库中已存在，则在步骤⑤中会进入基础数据库所属机构中，如该单位为市直单位，但在基础数据库中所属机构为市中区，则该单位书面审查自动进入市中区监察大队。所以在选定好要审查的单位后，要将数据库中错误的所属机构进行提前更改。
3. 上传材料插件。此步骤较为容易出错，提醒用人单位在登录页面下方“常用下载”中下载《单位书面审查网上服务系统操作手册》，仔细阅读附件2。
