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单位账号注册登录说明：
单位业务，必须由单位经办人用个人账号登录后，为单位办理；单位账号本身只能用于绑定单位经办人个人账号和授权等操作。
单位账号注册完成后，请立即设置常用联系人和绑定相应的经办人账号，并做好内部告知工作。单位账号请内部妥善保管。
若注册单位账号时提示"单位已注册"类似信息时，请单位内部沟通做好单位账号关联工作;若无法找到对应联系人时，可以通过"找回账号"找回。
若忘记单位账号密码时，可以通过"找回密码"方式找回。若单位账号已实名认证，只能通过"找回密码"中的"通过常用联系人找回"。

[bookmark: _Toc16346]1. 注册单位账号
单位账号必须由本单位经办人员先注册个人账号并完成实名认证后，由该人员进行单位账号注册。
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[bookmark: _Toc27731]2.将本单位某项业务的经办权限授予个人账号
单位账号本身不能用于办理相关业务，必须将经办权限授予个人账号（已实名认证的），由该个人账号办理本单位相关业务。
如：某单位需要办理继续教育业务，则应使用单位账号绑定经办人的个人账号 （同一个单位账号下可绑定多个个人账号） ，并将继续教育业务的权限授予该个人账号。
具体操作如下：

单位账号登录
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单位账号绑定个人账号并授权
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[bookmark: _Toc5338]3. 个人账号通过单位账号的绑定
经办人登录个人账号( 切记：此处是个人账号登录) ，通过单位账号的授权
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[bookmark: _Toc16864]4. 个人账号登录为单位经办业务
在登录页面，选择个人登录， 用个人账号登录时，勾选以单位身份登录，点击“ 使用选中的单位账号登录”即可
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从以下图中所示位置进入即可为单位办理业务。公务员考录、继续教育业务可以直接点击对应图标进入，其他业务请点击"网办平台"进入。( 也可从具体的业务系统入口进入，按照上述方式登录后为单位办理业务, 具体以业务系统指引为准)

[image: ]


[bookmark: _Toc30122]5.解绑单位经办用户
单位用户登录单位账号( 切记：此处是单位账号登录) ，选择“子账户信息”
1）若子账号类型是“经办人员”，点击“取消绑定”，即可取消个人与单位账户的绑定关系。
2）若子账号类型是“常用联系人”，需要先设置新的常用联系人，方可取消绑定。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc23976]6. 单位账号实名验证
当前省本级或市级参保企业在广东省人社厅网上服务平台办理单位社保业务，均需单位经办人持单位有效证件前往单位参保地社保局窗口办理“单位获取授权码业务”后，再登录广东省人社厅网上服务平台使用已获取的授权码做实名认证绑定，完成授权码实名绑定后退出系统重新登录系统方可正常办理单位社保业务。
当单位经办人员选中单位账号登录网办系统后，若检查到该单位未完成实名认证，系统会提示单位经办人员需要实名认证。
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[bookmark: _Toc16331]7. 单位账号信息修改
单位账号注册后，用单位账号登录可以对单位账号信息进行修改。
注：当移动光标为  ，说明该项不能修改。特别说明：证件类型与证件号码不可修改；单位名称在单位实名认证后不可修改。
单位账号登录：
[bookmark: _GoBack][image: ]
单位账号信息修改:
[image: ]

[bookmark: _Toc7800]8.已实名单位的单位名称修改
单位实名认证后，用单位账号登录可以对单位名称进行修改。
单位账号登录：
[image: ]

单位名称修改:
点击更新按钮,显示【修改单位信息成功，请退出重新登录，刷新用户信息】表示已修改为新的单位名称
[image: ]

[bookmark: _Toc14561]9. 找回单位账号
可以在登录页面上通过【账号找回】，通过单位账号绑定的常用联系人或者上传证照材料申诉找回单位账号
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[bookmark: _Toc13640]10. 找回单位账号的密码
可以在登录页面上通过【密码找回】，通过单位账号绑定的常用联系人或者上传证照材料申诉找回单位账号
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