
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）。

参保单位申报流程：
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    1、版本选择：2016。请确认版本为2016
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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“暂存”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：“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。

如需要去年名单做修改，请先进去2015版本中参保单管理——查看详情——导出即可。在导出表格中修改好后将表格上传即可。[image: image3.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。

[image: image5.png]BERIEE B/x

L

D ENEFERTESRE,

FASSERTEE

K. MExcelR & A

DSBS wz AETHEREE s

&% E2] HBES R
1 Ee ] 139 = @5 W





[image: image6.png]FRTEAE
FHES | hitp /252010 tourt88. com. en/pload/ B or /1441 /o080
B RS s BICELCA 5 18
Tea:

B emnaTs v = [T

C:\ocuments and Settings\asa\EE T2t s 8 v || jiE




[image: image7.png]S
B C D E F
1 [FS ‘Vié ?&%‘J SHIEST FH81 EREE
2770 71201111 L E 3 BREEHER
I ; 3301037 T3¢ 3 BHNERARIER
T2 EQ B 330724 13 SRR

B THEREE




    注：新系统参保导入名单的身份证识别系统和公安系统身份证编码结构完全一致，如遇到系统提示“身份证格式错误”请与参保单位或职工本人联系确认。如对提示后的身份证信息有疑问，可在此网站查询：

http://www.nciic.com.cn/framework/gongzuo/index.jsp
    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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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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