
员工离职管理 - 操作说明 
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使用须知： 

1. 网址：www.renyibao.com 

2. 请使用谷歌浏览器或 360 浏览器的极速模式 

3. 新增企业并通过人社局审核 

温馨提示： 

1. 业务提交后由人社局审核并给出审核意见，请登录平台查看 

2. 审核时间通常约为 2 个工作日 

3. 审核通过信息不可修改，请确认好再提交 

一、 退工备案 

1. 进入离职管理 

在“退工备案”页面，点击“立即使用”，进入离职管理页面。也可以在人事管理，

http://www.renyibao.com/


进入离职管理。【离职管理】是企业针对员工的综合管理，企业可为员工办理退工备

案、社保减员、确认离职、打印离职证明、删除等功能。 

 

2. 确认备案企业 

在页面的左上角，确认您要申报退工备案的企业名称 

 

3. 员工基本信息 

点击“添加离职员工”，进入“添加方式”页面，选择从系统选择员工，选择要离

职的员工，离职员工显示在员工列表。若为较多人员办理退工备案，可在“添加人

员方式”页面，选择“批量导入”，既高效又快捷。 



 

若您的员工在系统花名册不存在，可“手动录入”离职人员，手动录入页面如下 

 

4. 退工备案信息 

在离职员工列表，选择“退工备案”，进入填写信息页面，根据系统要求填写退工

人员信息，填写完毕，点击“下一步“，进行材料上传。若已成功办理退工备案，

请选择”已办理退工“。  



 

5. 上传材料 

点击左侧的材料名称，选择相对应材料照片上传，照片上传后自动保存，点击“提

交“按钮，提交该员工的退工备案。 

注意： 

1). 从电脑端，选择符合条件的材料，并上传 

2). 可微信扫描右侧二维码，通过手机拍摄或相册上传 

 



6. 确认并提交 

确认信息无误，点击提交，相关区县人社局会收到业申请，审核时间约 2 个工作

日。也可以插入社险小钥匙，登录后，将用工信息提交到社保网站，进行用工备

案。 

 
  

7. 审核结果 

人社局会审核提交的基本信息和材料，企业可以随时查看处理进度。如未通过，则

需要按人社局要求(红色字体)，进行修改，并再次提交。 

 



审核未通过时，用红色字体提示“审核不通过“ 

 

审核通过时，用绿色字体提示“退工已通过“ 

 

8. 退工查询 

退工备案通过的员工，点击"退工已通过”，进入“退工详情”页面，显示“去打印

8 号表”和“退工查询”按钮，企业可选择进入相关页面办理业务。 



 

选择“打印 8 号表”，系统跳转到退工查询页面，选择需要打印的人员进行打印 

 

二、 社保减员 

1. 登录社险网 

点击“社保减员“，进入社保减员页面，点击”登录社险网“，页面右侧显示登

录界面。 



 

输入 UKey 密码，登录社险网 

 

2. 社保减员并提交 

退工备案成功后，点击“社保减员”，进入社险减员页面，点击“社险增员申报”

按钮，进行社保减员。 

注：退工备案尚未审核通过，不能社险增员。 



 

3. 查询结果 

社险网审核后，可在人易宝网站，登录社险账号，在页面右侧查询审核结果 

 

三、 其他操作 

1. 打印离职证明 

点击“打印离职证明”，PDF 模板的离职证明即可显示。部分内容以防有误，企

业自行填写 



 

 

2. 确认离职 

当离职员工完成所有业务后，点击“确认离职”，弹出确认页面，完毕后，该人

员将不在离职列表中显示。对该人员的其他操作，请到企业花名册->离职人员进

行操作。 

 



 

3. 删除 

员工添加后，未办理任何业务的员工，点击“删除”，点击“确定”按钮后，可

以删除。但办理了业务的员工，将不能删除。确认离职后，该人员自动转到企业

花名册。 

 

四、 批量操作 

1. 批量退工备案 

点击上方“批量退工备案”按钮，新员工前方显示出复选框，勾选复选框，点击



下方“批量退工备案”按钮，进行批量申报。 

注：退工信息不完整的员工，不能批量提交，故不能勾选 

 

2. 社险网批量增员 

点击上方“社险网批量增员”按钮，新员工前方显示出复选框，勾选复选框，点

击下方“批量退工备案”按钮，进行批量申报。 

注：未通过退工备案的员工，不可先做社保减员，故不可勾选。若该员工办理退

休、出国定居、死亡时，不需要办理退工，可以直接进行“社保减员”。 



 

3. 批量打印离职证明 

点击上方“批量打印离职证明”按钮，新员工前方显示出复选框，勾选复选框，

点击下方“批量打印离职证明”按钮，选中人员的离职证明 PDF 文档同时打开，

打印一次即可。 

 


