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一、本单位参保职工

1、网上经办：

◆职工新参保登记

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【职工新参保登记】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】,上传电子照片，点击【提交】

按钮，带有红色*的条件为必录项



电子照片规格：本人近期一寸、正面、免冠、彩色、白底、服装与背景的颜色反差要大的电

子照片，jpg 格式，宽度：358 像素，高度：441 像素，文件不小于 9KB，不大于 20KB。

4.查看承诺书，勾选【已确定与参保人签订劳动合同】，点击【确定】按钮

5.查看业务反馈结果

◆职工信息维护

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【职工信息维护】功能

2. 输入查询条件，点击【查询】按钮

3.修改要变更的信息项，点击【提交】按钮，带有红色*的条件为必录项



4.查看反馈结果

◆职工减员申报

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【职工减员申报】功能

2. 选择【业务办理类型】，【业务办理类型】包含【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

3. 选择【死亡减员】，输入【姓名】、【证件类型】、【证件号码】，点击【查询】按钮

4.选择【减员原因】，上传附件，点击【提交】按钮



6.查看业务反馈结果

7.选择【普通减员】，输入【姓名】、【证件类型】、【证件号码】，点击【查询】按钮

8.选择【减员原因】，勾选减员人员，点击【提交】按钮



【减员原因】包含【劳动合同期满】、【本人意愿解除劳动合同】、【非本人意愿解除劳动合同】

9.查看业务反馈结果

◆参保单位信息维护

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【参保单位信息维护】功能

2. 修改要变更的信息项，点击【提交】按钮，带有红色*的条件为必录项



3.查看反馈结果

◆职工定点医疗机构变更

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【职工定点医疗机构变更】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.选择需要修改的定点医疗机构



4. 在搜索框中输入医院名称，点击【查询】按钮

5. 在查询结果中点击变更后的医院名称对应的【选择】按钮

6.点击【提交】按钮



7.查看业务反馈结果

◆参保单位月报补缴

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【参保单位月报补缴】功能

2.选择补缴月份，点击【提交】按钮



3. 核对补缴信息，点击【确定】按钮

4. 查看业务反馈结果

◆职工增员申报

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【职工增加申报】功能

2. 输入【姓名】、【证件类型】、【证件号码】，点击【查询】按钮



3.输入参保人员申报信息，点击【提交】按钮

5.查看提示，点击【确定】按钮

5.查看业务反馈结果

◆职工生育津贴登记申领

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【职工生育津贴登记申领】功能



2. 输入【姓名】、【证件类型】、【证件号码】，点击【查询】按钮

3.选择【生育类别】、【生育服务单编号】，点击【填写申领信息】按钮

4. 填写申领信息，*为必填项，点击【点击上传】按钮上传材料，上传支持 jpg/png /pdf 格

式的文件，点击【提交】按钮



5.查看业务反馈结果

◆职工医疗保险关系异地转入申请

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【职工医疗保险关系异地转入申请】功能

2. 输入【姓名】、【证件类型】、【证件号码】，点击【查询】按钮

3.选择【类别】、【转出地】，点击【填写申请信息】按钮

4.输入信息，点击【提交】按钮



5. 查看反馈结果

◆职工医疗保险关系转出申请

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【职工医疗保险关系转出申请】功能

2.输入查询条件，点击【查询】按钮

3.选择【转入地】，点击【填写申报信息】按钮



4. 确认信息无误后，点击【提交】按钮

5.查看业务反馈结果

◆缓缴缴费

1.点击左侧菜单栏的【网上经办】模块，选择【缓缴缴费】功能



2.点击【查询】按钮

3.选择申请缓缴月份，点击【提交】按钮

4. 查看业务反馈结果

2、业务查询：

◆参保单位缴费情况查询

1.点击左侧菜单栏的【业务查询】模块，选择【参保单位缴费情况查询】功能

2.选择【起始年月】，点击【查询】按钮



3.查看结果。

4.点击【重置】按钮，可重置当前页面

◆参保单位正常参保人员基本信息查询

1.点击左侧菜单栏的【业务查询】模块，选择【参保单位正常参保人员基本信息查询】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】按钮展示详细信息

4.查看参保单位正常参保人员基本信息详情



5 点击【重置】按钮，可重置当前页面

◆参保单位职工缴费明细查询

1.点击左侧菜单栏的【业务查询】模块，选择【参保单位职工缴费明细查询】功能

2.输入查询条件，点击【查询】按钮

3.查看结果



4.点击【重置】按钮，可重置当前页面

◆参保单位信息查询

1.点击左侧菜单栏的【业务查询】模块，选择【参保单位信息查询】功能

2 查看结果



◆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【单位职工缴费明细】、【单位职工缴费信息权益】

3. 【业务类型】选择【单位职工缴费明细】，需补充【缴费年月】，点击【提交】按钮



4.查看业务反馈

5. 【业务类型】选择【单位职工缴费信息权益】，需补充【查询起止时间】，点击【提交】按

钮

6.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。点击【查看】按钮查看定制详情，点击【下载】按钮下载定制文件

3、报表打印：

◆生育津贴申报办结明细表查询

1.点击左侧菜单栏的【报表打印】模块，选择【生育津贴申报办结明细表查询】功能



2.选择【申报年月】，点击【查询】按钮

3.点击【查看】按钮查看下载生育津贴申报办结明细表详情，点击【下载】按钮下载《北京

市申领生育津贴待遇核准表》

4.点击【重置】按钮，可重置当前页面



◆打印医疗保险转移接续参保凭证

1.点击左侧菜单栏的【报表打印】模块，选择【打印医疗保险转移接续参保凭证】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. 点击【查看】按钮查看明细结果。点击【下载】按钮导出查询结果

4. 查看结果



5. 点击【重置】按钮，可重置当前页面

4、权益业务：

◆单位登记信息权益

1.点击左侧菜单栏的【权益业务】模块，选择【单位登记信息权益】功能

2.点击【查看】按钮



3.查看单位登记信息权益详情

◆单位缴费信息权益

1.点击左侧菜单栏的【权益业务】模块，选择【单位缴费信息权益】功能

2. 输入【起始年月】，点击【查询】按钮



3. 点击【查看】按钮

4. 查看单位缴费信息权益详情

5. 点击【重置】按钮，可重置当前页面



◆破产企业医保信息查询

1. 点击左侧菜单栏的【权益查询】模块，选择【破产企业医保信息查询】功能

2. 输入【起始年月】，点击【查询】按钮

3.点击【查看】按钮



4.查看破产企业医保信息详情

5.点击【重置】按钮，可重置当前页面

◆单位职工登记信息权益

1.点击左侧菜单栏的【权益业务】模块，选择【单位职工登记信息权益】功能

2. 输入查询条件，点击【查询】按钮



3. 点击【查看】按钮

4. 查看单位登记职工信息权益详情

5. 点击【重置】按钮，可重置当前页面




