
附件3
网上参保申报操作指南

一、注册。老参保单位不需要注册，继续使用《医疗互助管理系统》原登录帐号；新参保单位需进行单位登记注册，按照隶属关系，市属到市职工服务中心、县（区）属到本区域职工服务中心进行登记注册，获取登陆帐号。

二、申报。参保单位登录《舟山医疗互助管理系统》（网址：http://zsgh.tour188.com.cn/ht/login.aspx）。

老参保单位申报流程：

[image: image1.png]



1、登入软件（注：首次登入后请立即在“用户管理——信息修改”中将密码修改。如忘记密码请及时联系市职工服务中心）。
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2、点击进入“参保信息——参保单录入”，将页面中要填写的信息按单位实际情况填写完毕（填写内容包括：单位总人数、参加职工基本医疗保险人数、资金来源），点击保存按钮后在资金来源项目下出现“参保人数”一栏，如图：
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点击“查看详细”录入单位员工信息：①如单位人员和上一年度相同，直接点击“导入员工库的员工”即可。[image: image4.png]0 ENERENTESREARAOSRRTEE
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②如有少量的增加或减少，点击“导入员工库的员工”删除或新建[image: image5.png]B CREFERIR SRABR\ ) SRATER
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③如单位人员变化较大，手动输入较多时，可在“参保信息——Excel模版下载”中下载模版，根据表格内容，将职工信息复制进模版，在“参保单管理”中找到未提交的参保单，点击“查看详情”进入参保单填写页面，点击“查看详细”先选择文件，添加后点击“从Excel中导入”导入成功即可。[image: image6.png]0 ENERENTESREARAOSRRTEE
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注：如导入时出现员工超龄、身份证错误、重复参保现象，系统会提示下载错误人员信息，下载核对后，修改和直接点击“新建”按钮增加。
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④人员添加成功后退出参保详情窗口，点击“刷新数据”即可看到单位参保人数及对应金额，信息确认无误后点击“提交审核”即可。
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⑤提交完成后请在页面右上角点击“打印预览”将参保表打印2份。

三、缴费。持加盖单位工会印章的参保表，到注册职工服务中心办理缴费，参保表一份由各职工服务中心存档，一份本单位留存。　
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