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工伤认定网上申报操作手册
                 用人单位申报
（职工发生工伤、用人单位应在受伤之日起30日内申报工伤，如遇特殊情况要求延长申报时限的，应在30日内向市人社局工伤处提交书面申请。）
以下方式均可进入“吉林智慧人社网上办事大厅”：
一、电脑，上网搜索：“吉林智慧人社网上办事大厅”点击进入；
二、电脑，上网搜索“吉林省人力资源和社会保障局官网”-点击“网上办事”进入。
    具体操作如下：
1、 网上搜索：“吉林智慧人社网上办事大厅”。
1、点击后进入以下界面。[image: 2024-11-22_09-52-37]

2、点击“单位登录”进入。
单位登录界面（如第一次登录会出现以下界面，点击创建/修改经办人账号操作指南，进入察看如何创建或修改经办人账户）：
[image: 360截图20241122152342217]
3、如果有账户，登录后出现以下界面。
[image: 1]
登录后，出现以下界面：[image: 2]
   
4、 在上述界面上，点击下方“工伤保险”进入，在左侧点击“劳动能力认定申请”-右侧栏目的“创建工伤认定”。
[image: 3]
5、进入界面，开始录入数据。[image: 4][image: 6][image: 7]
注意：带*数据是必填项。如果填写不全，无法上传。最下面一行有“上传附件”，需将工伤认定申请表、授权委托书（单位和个人各一份）、劳动合同书、医疗材料等认定所需材料原件上传。在上传材料之前，要做好签字、盖章和摁手印等工作。一旦申请受理，将无法撤回。
[image: 8][image: 9]
[image: 10]
划重点：全部填写上传后，一定要将上图中□选中，然后点击“提交工伤认定”。提交后，旁边的 “数据状态栏会显示“提交”。否则，该状态显示“暂存”或者为空，工伤认定机构无法查看和使用该数据，视为没有申请。
6、工伤认定申请后，一般在3个工作日内可在申报系统中了解受理和认定情况（最长不超过15个工作日确定是否受理）。如最后一图中，“数据状态”栏，会显示出当前状态。如需补正材料等，会在系统中或者电话通知申请人。
￭工伤认定所需材料及表格，请结合实际情况在7页之后查找填写。（也可以在“吉林市人力资源和社会保障局”官网下载。官网首页——点击“服务之窗”——单位授权委托书、个人授权委托书、工伤认定申请表、单位申报工伤所需材料）。
￭根据单位申报工伤所需材料要求，准备好相关材料后一并上传。申请通过后，应在1周内将所有上传材料送到工伤认定窗口（认定表、授权委托书、调查报告提供原件，其他可为复印件逐页加盖单位公章）。
￭联系方式：
受理部门：吉林市人力资源和社会保障局工伤保险处   
地址：吉林市解放中路159号市就业局人力资源市场一楼工伤认定窗口

电话：0432-62049329



















初审初校：李  超
复审复校：贾  斌
终审终校：付铁峰

                    

工伤认定申请表

申请主体：☑用人单位 □受伤害职工 □职工近亲属 □工会
用人单位：    
单位地址：
单位联系人：              联系电话：                                        
受伤害职工姓名：          性别：□男/□女       
身份证号：
工作岗位：                是否参加工伤保险：□是/□否
职工联系电话：            农民工：□是/□否      
事故时间：    年    月    日 
诊断时间：    年    月    日
    


吉林省人力资源和社会保障厅制
填表日期：    年    月    日

	受伤害部位或职业病名称：

	受伤害经过简述：

	受伤害职工或近亲属意见：
个人承诺受伤情况属实，要求申报工伤。
申请人签字（手印）：

                                           年    月    日

	用人单位意见：
经过调查，受伤情况属实，同意上报。

经办人签字（公章）:

                                 年   月   日

	社会保险行政部门审查资料和受理意见：
                     
受理人：     负责人：
                      年   月   日    


注：此表A4纸正反页打印,由申请人填写一份，社会保险行政部门留存。
个人授权委托书

   吉林市   人力资源和社会保障局：
现本人委托       ，身份证号：                ，联系电话：              ，作为       工伤认定申请的代理人。
委托权限：一般代理 全权代理
               委托人：（职工或者其近亲属手写签名）
                             年    月    日
	委 托 人
	粘贴身份证照片头像面
	粘贴身份证照片国徽面

	按压指纹
	
	


	被  委  托  人
	粘贴身份证照片头像面
	粘贴身份证照片国徽面

	按压指纹
	
	





单位授权委托书

   吉林市  人力资源和社会保障局：
现我单位委托          ，身份证号：              ，联系电话：           ，作为           工伤认定申请的代理人。
 
                      委托单位：（公章）
年    月    日
	委 托 人
	粘贴身份证照片头像面
	粘贴身份证照片国徽面


	被  委  托  人
	粘贴身份证照片头像面
	粘贴身份证照片国徽面


 
单位申请工伤认定所需材料
（工伤发生30日内申报，突发疾病工亡5个工作日内报告）
1、 用人单位上传以下材料原件图片：
1、填写《工伤认定申请表》一份（注意签字盖章）；
2、劳动合同书、机关事业单位提供编制证或聘用合同；
3、医院诊断书（病情介绍书）或住院病历；
4、授权委托书两份（单位委托书、个人委托书各一份）；
5、用人单位调查报告一份(劳务派遣用工的，派遣企业和用工企业分别提交一份)；
6、监控视频、微信截图等证明工伤的佐证材料（上传单位盖章的视频文字说明，视频直接发送给工伤保险处）。
属于以下情况的，还应提交对应材料：
1、职工死亡的，提交死亡证明。
2、因交通事故受伤的，需提交交警部门交通事故责任认定书。
3、已经报应急管理部门处理的，提交事故报告。
4、因工外出情形的，公出通知、票据、车票、照片等佐证材料。
二、联系方式：
受理部门：吉林市人力资源和社会保障局工伤保险处   
地址：吉林市解放中路159号市就业局人力资源市场一楼窗口
电话：0432-62049329 
三、范例：
1、用人单位出具的调查报告 
           关于XXX因工受伤情况的调查报告
吉林市人力资源和社会保障局:
单位组织调查情况：XXX是我单位XXX分公司XXX车间岗位员工……【陈述清楚该职工受伤准确时间（精确到时分）、地点（准确受伤地点）、事情经过（详细描述）及相关证明人、治疗情况】
事故原因分析：                                         
参与调查人员签字【三人以上】：
组长签字：XXX   联系电话：【手机号】
成员签字：XXX： 联系电话：【手机号】
成员签字：XXX： 联系电话：【手机号】
本单位谨此承诺上述报告内容及调查情况真实准确，虚假描述带来的法律后果由调查单位和相关责任人员承担。
                        单位法定代表人（负责人）签字：
                          Xxxxx 公司【加盖单位公章】
                                                年 月 日
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