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第一章 引言

1.1 关于本手册

描述系统的功能和操作流程，作为用户的参考资料。通过本手册可以快速掌握公共

服务子系统各项功能的使用。

1.2 术语定义

表 1：名词/术语定义表

序号 名词/术语名称 定义

1 参保登记
用人单位或个人按规定向所在地医疗保障经办机构提交

相关参保信息，经审核确定建立医疗保障关系的行为。

2 变更登记

参保单位或参保人在其参保登记信息改变时，在规定期限

内向所在地医疗保障经办机构申报并办理信息变更的行

为。

3 缴费基数
参保单位、参保人按规定计算缴纳医疗保障费的工资收入

额。

4 参保状态
参保人参加基本医疗保险的状况，一般状况分为在保、停

保、续保、退保四类。

5 补缴
参保单位、参保人补缴过去应缴而未缴的医疗保险费的行

为。

6 参保人
按照国家法律、法规和有关政策规定参加了基本医疗保险

的个人。

7 参保单位
按照国家法律、法规和相关政策规定参加了基本医疗保险

的用人单位。

8 定点医疗机构
与医疗保障经办机构签订定点医疗机构医疗服务协议，为

参保人提供医疗服务的医疗机构。

9 定点零售药店
与医疗保障经办机构签订定点零售药店服务协议，为参保

人提供药品零售服务的药店。

10 定点医药机构 定点医疗机构与定点零售药店的总称。
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序号 名词/术语名称 定义

11
医疗保障经办机

构
依法经办医疗保障相关业务的机构。

12
医疗保障经办人

员
具体从事医疗保障经办管理和服务的人员。

1.3 运行环境

表 3-1 支持浏览器

浏览器 支持版本 最佳兼容版本

IE IE10+ 无

Edge 15+ 15+

FireFox 60+ 60+

Opera 12.10+ 无

Chrome 68.opp55+ 68.opp55+

Safari 10.1+ 无

表 3-2 支持系统

操作系统 是否支持 最佳兼容版本

Windows XP 不支持

Windows 7 支持

Windows 10 支持 

Mac OS 支持
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第二章 公共服务入口

2.1 登录的多种方式和账号产生

1. 如果您的企业从未登录过江苏省企业网厅，首次登录必须选择“政务登录”的

方式进行登录来产生企业医保平台的账号。

2. 选择法人登录。https://www.jszwfw.gov.cn/

3. 输入账号密码，点击登录，进入主页面；
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4. 注：首次通过政务入口成功进入企业网厅时，系统默认生成江苏省企业网厅账

号。以短信方式发送至政务网注册时的经办人手机上，通过此账号登录企业。经办人账

号/密码：手机号/密码，通过此账号登录经办人账号。下次登录网厅就可选择多种方式

登录。

5. 政务登录网站-法人登录

选择政务登录 https://ybj.jszwfw.gov.cn/hsa-local/web/hallEnter/#/Index

6. 选择连云港，点击确定，进入页面。
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7. 此时可以登录经办人账号，可以修改本经办人的密码，邮箱，地址。
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8. 登录之后可以修改单位基本信息。

9. 可以进行经办人的添加，删除，修改密码，经办人手机号为经办人账号。

10. 此外，也可以通过网厅账密和江苏医保云 APP 进行扫码登录。
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第三章 操作使用指南

3.1 网上经办_参保人员增员申报

3.1.1功能描述

该功能模块为参保单位提供单人参保申请。

3.1.2用户界面

界面图如下所示，主要分为人员基本信息、户籍与联系信息、人员参保信息、银行

账户号信息、选择参保险种 5个模块。

人员基本信息：包括证件类型、证件号码、出生日期，姓名，性别，民族，参加工

作日期，本次参保信息，政治面貌，带*标识字段为必填项。

户籍与联系信息：包括户口簿编号、户口所在地址，手机号码，带*标识字段为必

填项。

人员参保信息：包括人员类型、申报工资，带*标识字段为必填项。

银行账号信息：包括开户行名称、银行户名，银行卡号，带*标识字段为必填项。

请选择参保险种：可以申报的险种。
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3.1.3操作步骤

具体操作步骤如下。

1) 左侧菜单选择“网上经办”—“参保人员增员申报”。

2) 确认信息无误后，进行申报提交。
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3.2 网上经办_参保人员减员申报

3.2.1功能描述

该功能模块用于参保单位对本单位职工停保申报。

3.2.2用户界面

界面图如下所示，主要分为：

1）人员查询页面：由参保人员减员申报信息查询、参保人员减员申报信息列表 2

个模块组成。

参保人员减员申报信息查询：输入身份证号码查询。

参保人员减员申报信息列表：显示查询结果并进行退保申请。
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2）人员终止页面：由参保人员基本信息和减员申报信息两个模块组成。

参保人员基本信息：显示该职工的基本信息。

减员申报信息：包括变更原因，变更时间，备注，其中带*标识字段为必填项。

3.2.3操作步骤

具体操作步骤如下。

1) 左侧菜单选择“网上经办”—“参保人员减员申报”。
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2) 填写身份证号码，点击查询。

3) 对查询到的结果点击减员申请。
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4) 输入变更原因，变更时间，确认填写的相关信息无误后提交申请。

3.3 网上经办_缴费申报与变更

3.3.1功能描述

该功能模块用于参保单位对本单位职工进行工资申报。

3.3.2用户界面

界面图如下所示，主要分为：

1）查询页面：，由缴费申报变更信息查询、缴费申报变更信息列表 2个模块组成。

缴费申报变更信息查询：输入身份证号码查询。
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缴费申报变更信息查询：显示查询结果并进行工资申报。

2）人员终止页面：包括参保人员基本信息，工资申报变更信息两个模块组成

参保人员基本信息：显示该职工的基本信息。

减员申报信息：包括变更原因，变更时间，备注，其中带*标识字段为必填项。

3.3.3操作步骤

具体操作步骤如下。

1) 左侧菜单选择“网上经办”—“缴费申报与变更”。
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2) 输入身份证号码，点击查询。

3) 点击工资申报。

4) 输入开始时间，结束时间，工资，确认填写的相关信息无误后提交申请。
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3.3.43.0 网上经办_单位补收核定

4.0.1

该功能模块用于参保单位对本单位职工进行补缴申报。

4.0.2 用户界面

界面图如下所示，主要分为：

1）人员查询页面：输入开始时间，结束时间，输入身份证号码查询。

补缴人员申报信息列表：显示查询结果并进行补缴申请。（补缴前先做缴费申报与

变更，补缴哪个月就变更哪个月的基数）
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4.0.3 具体操作步骤如下。

2）左侧菜单选择“网上经办”—“单位补收核定”。



17

3.4 网上经办_单位基本信息

3.4.1功能描述

该功能模块用于查看单位基本信息。
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3.4.2用户界面

界面图如下所示，主要分为单位基本信息，单位联系信息，银行信息 3个模块组成

单位基本信息：显示单位基本信息，不可更改。

单位联系信息：包括法人电话，联系人姓名，联系人电子邮箱，单位地址，联系人

电话，邮政编码。

银行信息：包括开户银行名称，银行户名，银行账号。

3.4.3操作步骤

具体操作步骤如下。

1) 左侧菜单选择“网上经办”—“单位信息维护”。

2) 填写需要更新的信息，确认填写的相关信息无误后提交申请。
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3.5 网上经办_参保人员信息维护

3.5.1功能描述

该功能模块为参保单位提供修改单位下职工信息的服务

3.5.2用户界面

界面图如下所示，主要分为

1) 人员查询页面：参保人员信息查询、参保人员信息列表 2个模块。

参保人员信息查询：通过参保人员证件号码查询人员信息。

参保人员信息列表：显示人员信息，对该人进行信息修改的操作。
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2) 人员终止页面：人员信息、户籍与联系信息、银行信息 3个模块

人员信息：显示该职工的基本信息，可修改项为：学历、政治面貌、行政职务、毕

业院校、专业技术职务等级、国家职业资格登记、户口簿编号。其中，带*标识字段为

必填项。

户籍与联系信息：包括户口性质、户口所在行政区、户口所在地址、户口所在地邮

编、居住地行政区、居住地址、居住地邮编、手机号码、电子邮箱。其中，带*标识字

段为必填项。

银行信息：包括开户行名称、银行户名、银行账号。其中，带*标识字段为必填项。
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3.5.3操作步骤

具体操作步骤如下。

1) 左侧菜单选择“网上经办”—“参保人员信息维护”。

2) 填写需要办理人员信息修改的职工证件号码，点击查询，查询人员信息。
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3) 点击“编辑”，进行人员终止操作。

4) 对需要修改的内容进行修改后，确认填写的相关信息无误后提交申请。

3.6 网上经办_批量增员申报

3.6.1功能描述

该功能模块用于参保单位对本单位职工办理批量基本医疗保险新参保。
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3.6.2用户界面

界面图如下所示，主要分为职工新参保批量登记步骤、选择参保险种、选择上传文

件、处理进度 4个模块。

职工新参保批量登记步骤：提供步骤。

选择参保险种：选择参保险种。

选择上传文件：提供下载批量新参保的 Excel 模板，提供模板上传功能。

处理进度：显示上传结果。

3.6.3操作步骤

具体操作步骤如下。

1）左侧菜单选择“网上经办”—“批量增员申报”。
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2）点击“下载模板”下载职工批量增员申报模板。

3）填写职工批量增员申报模板，性别及民族还有国际地区代码通过下拉列表选择，

出生日期、参加工作日期、参保时间格式为 YYYY/MM/DD。

4）填写完职工批量增员申报模板,确认填写信息无误后，点击“选取文件”、“文

件上传”，上传模板。
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5) 具体的处理进度会在“处理进度”中显示。

6） 点击“查看”可以查看错误。
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3.7 网上经办_批量减员申报

3.7.1功能描述

该功能模块用于参保单位对本单位职工取消批量基本医疗保险新参保。。

3.7.2用户界面

界面图如下所示，主要分为缴费参保人员批量减员申报步骤、选择上传文件、处理

进度 3个模块。

缴费参保人员批量减员申报步骤：提供步骤。

选择上传文件：提供下载批量新参保的 Excel 模板，提供模板上传功能。

处理进度：显示上传结果。
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3.7.3操作步骤

具体操作步骤如下。

1) 左侧菜单选择“网上经办”—“批量减员申报”。

2）点击“下载模板”下载职工批量减员申报模板。
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3）填写职工批量减员申报模板，中断原因通过下拉列表选择，中断时间格式为

YYYY/MM/DD。

4）填写完职工批量增员申报模板,确认填写信息无误后，点击“选取文件”、“文

件上传”，上传模板。
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5）具体的处理进度会在“处理进度”中显示。

6） 点击“查看”可以查看错误。
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3.8 网上经办_批量缴费申报

3.8.1功能描述

该功能模块为参保单位提供批量导入在职职工缴费工资申报数据服务。

3.8.2用户界面

界面图如下所示，主要分为在职职工年度工资申报步骤、选择上传文件、处理进度

3个模块。

缴费参保人员批量减员申报步骤：提供步骤。

选择上传文件：提供下载批量新参保的 Excel 模板，提供模板上传功能。

处理进度：显示上传结果。
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3.8.3操作步骤

具体操作步骤如下。

1) 左侧菜单选择“经办服务”—“在职职工年度缴费基数申报”。

2) 点击“下载模板”下载年度工资申报模板(在职)。
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3) 填写年度工资申报模板(在职)，填写需要修改人员的工资。

4）填写完职工缴费工资申报模板,确认填写信息无误后，点击“选取文件”、“文

件上传”，上传模板。
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5）具体的处理进度会在“处理进度”中显示。

6） 点击“查看”可以查看错误。
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3.9 业务查询_职工缴费明细信息查询

3.9.1功能描述

该功能模块为参保单位提供查询职工缴费明细信息的功能

3.9.2用户界面

界面图如下所示，提供职工缴费明细信息的查询。

3.9.3操作步骤

具体操作步骤如下。
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1) 左侧菜单选择“查询服务”—“职工缴费明细查询”

2) 输入职工证件号码，点击查询，查询出职工基本信息。
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3) 点击详情查看该人员的缴费明细信息。

4) 点击“导出”，导出职工缴费明细。



37

3.10 业务查询_单位缴费明细信息查询

3.10.1 功能描述

该功能模块为参保单位提供查询单位缴费明细信息的功能。

3.10.2 用户界面

界面图如下所示，提供单位缴费明细信息的查询。
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3.10.3 操作步骤

具体操作步骤如下。

1）菜单选择“查询服务”—“单位缴费明细查询”

2）输入应费款所属期，点击查询，查出单位缴费明细信息（可选做）。
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3）选择一条数据，点击“详情”，查看单位缴费详情。

4）点击“导出”，导出单位缴费明细。
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3.11 业务查询_单位参保人员信息查询

3.11.1 功能描述

该模块为参保单位提供单位参保人员信息查询的功能。

3.11.2 用户界面

界面图如下所示，提供单位参保人员信息查询的查询。
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3.11.3 操作步骤

具体操作步骤如下。

1）菜单选择“查询服务”—“单位参保人员信息查询”

5) 2）输入职工证件号码，点击查询，查询出职工基本信息。
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3）选择一条数据，点击“详情”，查看参保人员信息详情。
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3.12 业务查询_单位信息查询

3.12.1 功能描述

该功能模块为参保单位提供查询单位信息的功能。

3.12.2 用户界面

界面图如下所示，提供单位基本信息、单位联系信息、单位注册信息、单位银行信

息 4个模块的查询。
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3.12.3 操作步骤

具体操作步骤如下.

1) 左侧菜单选择“查询服务”—“已审核数据查询”。

2) 点击“单位基本信息”查看单位基本信息。
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3) 点击“单位联系信息”查看单位联系信息。

4) 点击“单位注册信息”查看单位注册。

5) 点击“单位银行信息”查看单位银行信息。
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3.13 业务查询_单位花名册查询

3.13.1 功能描述

该功能模块为参保单位提供查询单位下职工信息的功能。

3.13.2 用户界面

界面图如下所示，提供单位下职工信息的查询，同时可通过参保状态、险种离退休

标志进行进一步的查询。
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3.13.3 操作步骤

具体操作步骤如下.

1) 左侧菜单选择“经办服务”—“已审核数据查询”。

2) 未填写过滤条件查询时，可查询单位下所有职工信息。
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3) 也可选择参保过滤条件对单位下职工进行筛选查询。
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4) 点击导出，下载花名册列表导出

3.14 业务查询_待审核数据查询

3.14.1 功能描述

该功能模块为参保单位提供待审核数据查询服务。

3.14.2 用户界面

界面图如下所示，主要分为待审核数据信息查询、待审核数据信息列表 2个模块。

待审核数据信息查询：包括证件号码、业务类型、申报日期。
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待审核数据信息列表：显示本公司待审核的业务数据。

3.14.3 操作步骤

具体操作步骤如下：

1) 左侧菜单选择“查询服务”—“待审核数据查询”

2) 在页面录入相关条件查询待审核的数据。
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3) 在查出数据右侧操作点击详情，可以查看具体的相关信息

4) 点击撤销，确认操作，即可撤销此条待审核的申报。
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3.15 业务查询_已审核数据信息查询

3.15.1 功能描述

该功能模块为参保单位提供已审核数据查询服务

3.15.2 用户界面

界面图如下所示，主要分为已审核数据信息查询、已审核数据信息列表 2个模块。

已审核数据信息查询：包括证件号码、业务类型、申报日期。

已审核数据信息列表：显示本单位已审核的业务数据。
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3.15.3 操作步骤

具体操作步骤如下：

1) 左侧菜单选择“查询服务”—“已审核数据查询”，。

2) 在查出数据右侧操作点击详情，可以查看具体的相关信息。
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3.16 业务查询_撤销记录查询

3.16.1 功能描述

该功能模块为参保单位提供查询撤销信息的功能。

3.16.2 用户界面

界面图如下所示，主要分为撤销数据信息查询、撤销记录信息列表 2个模块。

已审核数据信息查询：包括证件号码、业务类型、申报日期。

已审核数据信息列表：显示本单位已审核的业务数据。



55

3.16.3 操作步骤

具体操作步骤如下：

1) 左侧菜单选择“查询服务”—“撤销记录信息查询”

2) 选择业务类型时，可查询该业务下所有撤销信息。
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3.17 报表打印_职工参保证明查询打印

3.17.1 功能描述

该功能模块为参保单位提供职工参保证明查询打印的功能。

3.17.2 用户界面

界面图如下所示，提供职工参保证明查询打印。
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3.17.3 操作步骤

具体操作步骤如下：

1）左侧菜单选择“报表打印”—“职工参保证明查询打印”

2）选择输入应费款所属期，点击查询，职工参保证明信息。
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3）点击打印，下载报表。

3.18 报表打印_单位缴费信息查询打印

3.18.1 功能描述

该功能模块为参保单位提供单位缴费信息查询打印的功能。

3.18.2 用户界面

界面图如下所示，提供单位缴费信息查询打印。
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3.18.3 操作步骤

具体操作步骤如下：

1) 左侧菜单选择“报表打印”—“单位缴费信息查询打印”

2) 选择输入应费款所属期，点击查询单位缴费信息查询。
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3) 点击打印，下载报表。
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3.19 报表打印_单位参保人员缴费查询打印

3.19.1 功能描述

该功能模块为参保单位提供单位参保人员缴费查询打印功能。

3.19.2 用户界面

界面图如下所示，参保单位可提供单位参保人员缴费查询打印。
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3.19.3 操作步骤

具体操作步骤如下：

1) 左侧菜单选择“报表打印”—“单位参保人员缴费查询打印”

2) 填写对应款项所属期（可选）、证件号码，点击查询单位参保人员缴费信息。

3) 点击打印，下载报表。
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