附件3：
以工代训人员名册电子版提交步骤

1.登陆柳东人才网网站首页（https://www.ldhrd.com/）进行注册、登陆操作。

2.点击左侧的“企业登录/注册”按钮进入下一步。

（如已经注册，则直接在登陆页面输入账号、密码登陆；若没注册请点击“新企业注册”进行注册。）
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注册页面（已有账号可忽略注册步骤）：根据提示完善您的企业预注册信息，请完整填写各项内容，并保证内容的真实有效。
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这里尤其注意企业营业执照的上传要求：营业执照副本复印件加盖公章，并在纸张空白处填写联系人+联系方式+邮箱加盖公章，参考样图如下：
注意：企业用户名、密码均为自行设置，在预注册页面底部必填项中填写。
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3、提交预注册信息后，工作人员会在1个工作日内审核（或拨打0772-5305032告知工作人员）。提交后可点击蓝色按钮“查阅申请审核状态”查询目前审核进度，待状态为“审核通过”即可用设置的账号密码登录使用网站功能了，如忘记密码，请联系工作人员。
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3.登陆成功进入“企业中心”，在首页页面看到“柳东新区关于新冠肺炎疫情期间第二批申请“以工代训”补贴的通知；点击“查看更多详情”查看通知内容。
看到通知的末尾，分别下载附件4、5、6月以工代训人员花名册表格模板，填写好4、5、6月表格；按格式改好表格名称，请勿改动表格格式。填写完毕即可点击“选择文件”，上传4、5、6月以工代训人员花名册表格，上传完毕点击“上传保存”，即3个附件提交成功。
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4.在企业中心页面，扫描首页的二维码进行微信绑定，每家企业可同时绑定5个微信账号，建议您让公司领导及负责人事的同事都进行绑定，这样贵单位将不会错过任何新区招聘会、人才奖励政策和公益讲座等重要信息。
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