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一、代管灵活就业

1、网上经办：

◆灵活就业人员参保登记

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【灵活就业人员参保登记】功能

2.输入查询条件，然后点击【查询】，带有红色*的条件为必录项

3.输入【人员基本信息】、【户籍与联系信息】、【人员参保信息】点击【提交】，带有红色*的

条件为必录项



4.查看业务反馈结果

◆灵活就业人员增员申报

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【灵活就业人员增员申报】功能

2.输入查询条件，然后点击【查询】，带有红色*的条件为必录项



3.输入参保人员申报信息，然后点击【提交】

4.查看业务反馈结果

◆灵活就业人员减员申报

死亡减员：

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【灵活就业人员减员申报】功能



2. 灵活就业人员减员申报可以选择【死亡减员】和【普通减员】

【死亡减员】提交成功后需经办前台落地审核，【普通减员】系统自助审核

【业务办理类型】选择【死亡减员】

3.输入【姓名】和【证件号码】，选择【证件类型】后点击【查询】按钮



4.上传附件

说明：

办理该项业务需提供以下申请材料(支持多次上传) ，才能进行业务的办理

请自检是否具备该材料：

死亡证明

5.点击【提交】按钮



6.查看反馈结果

7. 【业务办理类型】选择【普通减员】

系统提示当前功能只能批量操作普通减员，是否确认操作，点击【确定】



8.输入姓名、证件类型和证件号码点击【查询】，勾选人员信息列表中要操作减员的人员，

点击【提交】

9.返回首页后可在【我的待办件】中查看【审核状态】



◆灵活就业人员定点医疗机构变更

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【灵活就业人员定点医疗机构变更】功能

2.输入查询条件，点击【查询】按钮

3.点击要修改的医院

3.搜索栏输入医院名称，点击【查询】按钮，根据查询结果点击医院名称后的【选择】按钮



6.点击【提交】按钮

7. .查看业务反馈结果



◆灵活就业人员信息维护

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【灵活就业人员信息维护】功能

2.输入查询条件，*必填项，然后点击【查询】

3.修改信息后，点击【提交】按钮

4.查看反馈结果



2、业务查询：

◆灵活就业人员信息查询

1.点击左侧菜单栏的【业务查询】模块，选择【灵活就业人员信息查询】功能

2.输入查询条件，点击【查询】按钮。

3.查看结果。点击【查看详情】按钮导出查询结果



4. 【查看详情】结果

5. 点击【重置】按钮，可重置当前页面



◆灵活就业人员缴费明细查询

1.点击左侧菜单栏的【业务查询】模块，选择【灵活就业人员缴费明细查询】功能

2.输入查询条件，点击【查询】按钮。带有红色*的条件为必录项

3.查看结果。



4.点击【重置】按钮，可重置当前页面

◆办件进度查询

1. 点击左侧菜单栏的【业务查询】模块，选择【办件进度查询】功能

2.选择查询条件，点击【查询】按钮。

3.查看结果。



二、在校学生

1、网上经办：

◆参保登记

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【参保登记】功能

本申报业务需要前台经办落地审核

2.输入查询条件，*为必填项，点击【查询】按钮

3.输入查询条件，*为必填项，然后点击【填写参保信息】按钮



4.系统会根据输入的学生是新参保增员还是续保增员跳转至不同的登记信息录入页面，填写

参保信息，*为必填项，点击【点击上传】按钮上传材料，上传支持 jpeg/jpg/png/doc/docx/pdf

格式的文件，点击【提交】按钮

续保增员

新参保增员

5.确认信息是否有误，勾选【已知晓并承诺如实填写申报信息】，后点击【确定】



6.查看业务反馈结果

◆学生基本信息变更

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【学生基本信息变更】功能

2.输入查询条件，点击【查询】按钮。带有红色*的条件为必录项



3. 查询列表中选择学生，点击【确定】

4. 选择要变更的变更项，其中修改“户口所在区县街乡”时，需要上传申请材料，上传材料支

持 jpeg/jpg/png/doc/docx/pdf 格式的文件

点击【提交】，带有红色*的条件为必录项

5.查看业务反馈结果

◆学生死亡减员

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【学生死亡减员】功能

本申报业务需要前台经办落地审核。



2.输入查询条件后,点击【查询】按钮

3.在弹出的【学生信息列表】中点击要减员的学生左侧圆点后点击【确定】按钮

3. 选择【死亡时间】，点击【点击上传】按钮，上传相关材料，上传材料支持

jpeg/jpg/png/doc/docx/pdf 格式的文件，点击【提交】按钮



5.查看业务反馈结果

◆学校部门维护

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【学校部门维护】功能

2.可选择【添加部门】按钮新增新年级，也可以点击已存在年级后的【修改】和【删除】按

钮对已有年级进行维护



3.点击【添加部门】按钮

4.输入新的年级信息，点击【保存】按钮

5.添加完成后，系统提示“成功”



6.左侧列表中展示新添加的年级信息，确认无误后点击【提交】按钮

7. 查看反馈结果

8.在新添加的年级下，可继续点击【添加部门】按钮，添加该年级下的班级信息

9.点击【修改】按钮



10.在弹出的修改信息页面输入修改内容，点击【保存】按钮

11. 修改完成后，系统提示“成功”

12. 左侧列表中展示修改后的年级信息，确认无误后点击【提交】按钮



13.查看反馈结果

14. 点击【删除】按钮

15.点击【确定】按钮

16. 删除完成后，系统提示“成功”



17. 确认无误后点击【提交】按钮

18.查看反馈结果

注：进行删除操作时，被删除的级别机构下不能存在子级，需要从班级级别开始逐级向上删

除

◆学生名单增加

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【学生名单增加】功能



2.【学生名单增加】功能业务办理类型包含【零星增加】和【批量增加】

3.选择【零星添加】

4.输入【姓名】、【证件类型】、【证件号码】、【选择班级】、【是否缴纳当年保费】，点击【提交】

按钮

5.查看业务反馈结果

点击【继续办理】按钮返回【零星增加】功能首页继续办理增员业务，



点击【查看班级学生名单】按钮查看当前班级内人员情况

6.查看【学生人员名单列表】

注：【参保信息登记情况】如展示“未完成参保补录”，需前往【网上经办】模块的【参保登记】

功能进行新参保或续保增员操作；【参保信息登记情况】展示“已完成参保补录”说明该学生

正常参保。

7. 选择【批量添加】

8.点击【点击下载学生名单信息模板】按钮，导出 Excel 模板



9.打开导出的 Excel 模板，按要求填写学生【姓名】、【证件类型】、【证件号码】、【是否缴纳

当年保费】信息，并保存

10.选择增员班级，点击【点击上传】按钮，上传已编辑保存完毕的 Excel 文档，点击【提交】

按钮

11. 批量添加确认列表展示上传 Excel 文档结果，点击【确认提交】按钮

12.查看业务反馈结果

点击【查看班级学生名单】按钮查看当前班级内人员情况



13.查看【学生人员名单列表】

注：【参保信息登记情况】如展示“未完成参保补录”，需前往【网上经办】模块的【参保登记】

功能进行新参保或续保增员操作；【参保信息登记情况】展示“已完成参保补录”说明该学生

正 常 参 保 。

◆学生名单删除

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【学生名单删除】功能

2. 【学生名单删除】功能业务办理类型包含【按学生零星删除】和【按班级全部删除】

3.选择【按学生零星删除】



4.【按学生零星删除】功能可零星删除个别学生也可以批量删除班级内部分学生

5.零星删除个别学生

5.1 输入【姓名】、【证件类型】、【证件号码】、【选择班级】、【参保信息登记情况】，点击【查

询】按钮

5.2 点击【删除】按钮

5.3 查看已选择删除人员名单列表，点击【确定】按钮

5.4 查看业务反馈结果

点击【查看班级学生名单】按钮查看当前班级内人员情况

5.5 查看【学生人员名单列表】



6. 批量删除班级内部分学生

6.1 选择班级，点击【查询】按钮

6.2 点击【批量删除】按钮

6.3 在【操作】一列中勾选要删除的学生，点击【提交】按钮

注：可同时勾选多人，且支持翻页勾选

6.4 查看已选择删除人员名单列表，点击【确定】按钮



6.5 查看业务反馈结果

点击【查看班级学生名单】按钮查看当前班级内人员情况

6.6 查看【学生人员名单列表】

7.选择【按班级全部删除】

8.选择班级，点击【查询】按钮

9.点击【提交】按钮



10.查看“操作提示：该操作将会删除本班级全部学生，请确定是否继续？”，点击【确定】按

钮

11. 查看业务反馈结果

点击【查看班级学生名单】按钮查看当前班级内人员情况

12. 查看【学生人员名单列表】

注：按班级整体删除学生后，班级列表为空



2、业务查询：

◆学生参保登记情况查询

1.点击左侧菜单栏的【业务查询】模块，选择【学生参保登记情况查询】功能

2.输入查询条件，点击【查询】按钮。带有红色*的条件为必录项

3.查看结果。点击【批量导出】按钮导出查询结果

4. 点击【重置】按钮，可重置当前页面



◆办件进度查询

1. 点击左侧菜单栏的【业务查询】模块，选择【办件进度查询】功能

2.选择查询条件，点击【查询】按钮。

3.查看结果。



◆定制查询申请

1.点击左侧菜单栏的【业务查询】模块，选择【定制查询申请】功能

2.选择【业务类型】，【业务类型】包含【学生参保缴费信息】、【学校减员表】

3.点击【提交】按钮



4.查看业务反馈

◆定制结果查询

1.点击左侧菜单栏的【业务查询】模块，选择【定制结果查询】功能

2.选择【业务类型】、【定制日期】

3.查看结果



三、医疗机构服务

◆定点医疗机构申报

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【定点医疗机构申报】功能，或者通过【常用

服务】栏目下的【医疗机构服务】中的【定点医疗机构申报】功能进入

2.阅读承诺书内容并勾选【我单位已知情并同意】，勾选后点击【确定】按钮



3.根据【定点医疗机构申报流程】，分别填写各项信息

【单位注册信息】：

【单位其他信息】：



【卫生技术人员构成情况】：



【医疗机构前三个月费用概况】：

【定点申请承诺书】：



说明：

办理该项业务需提供以下申请材料(支持多次上传) ,才能进行业务的办理。

请自检是否具备该材料:

医疗机构证照电子文档、法人单位登记证书电子文档、管理责任承诺书、管理责任承诺书（养

老内设医疗机构用）

所有附件均须为同一个人的相关文件，如需办理多人业务请分别申报。

上传附件格式支持 PDF、JPG、PNG，多个附件请合并为 PDF 文件，每个 JPG、PNG 图片大

小为 120-200K，附件大小总和不超过 1024（1M）。

在【下载承诺书模板】处可下载【管理责任承诺书】或【养老内设医疗机构管理责任承诺书】



点击【点击上传】按钮，上传相关申请材料，上传完成的材料会显示在下方

4.点击【提交】按钮

5.查看反馈结果



6.提交成功后可返回首页，通过【我的待办件】查看审核状态

◆定点零售药店申报

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【定点零售药店申报】功能



2.勾选【我单位已知情并同意】，后点击【提交】按钮

3.输入信息，*必填项，然后点击【下一步】



4.输入信息，*必填项，然后点击【下一步】

5.输入信息，*必填项，然后点击【下一步】



6.输入信息，*必填项，然后点击【下一步】

7.输入信息，*必填项，然后点击【下一步】

8.点击下载【北京市基本医疗保险定点零售药店申请签字确认单】



9.材料上传，后点击【提交】

10.查看业务反馈结果

◆婴幼儿备案

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【婴幼儿备案】功能



2.填写【婴幼儿基本信息】，选择【享受待遇信息】，以及【母亲基本信息】或【父亲基本信

息】，带有红色“*”为必填项，点击【提交】按钮。

【享受待遇信息】选择母亲则【母亲基本信息】为必填项，【享受待遇信息】选择父亲则【父

亲基本信息】和【母亲基本信息】均为必填项。

3.弹出【备案确认信息】栏，确认备案信息后，点击【确定】按钮。

4.查看备案结果。

系统根据备案随父(母)方是否在北京参保，反馈备案结果。



如备案随父(母)方未在北京参保，则系统提示“备案成功，医保应用号：1**********S

请申请人牢记医保应用号和孩了姓名用于孩子出生日期六个月内的入院登记及结算。

如备案随父(母)方在北京参保，则系统提示“可使用‘父亲’社会保障卡及婴幼儿姓名办理婴幼

儿住院手续！”或 “可使用‘母亲’社会保障卡及婴幼儿姓名办理婴幼儿住院手续！” 。

◆招采企业服务

1.点击【常用服务】模块中的【招采企业服务】功能，点击【立即查看】按钮，进入招采系

统。




