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用人单位为新入职人员办理参保登记手续

参保登记
PART 01



操作模块

注意事项

操作流程

网上经办——参保人员增员申报（补收）

网上经办——批量增员申报（补收）

见流程演示
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PART1  参保登记



注意事项 1. 本次参保时间：

（1）本次参保时间请如实填写，不可提前申报。

       以2022年9月申报期（8.11-9.6）为例：8.11日起，可选择人

员参保时间为2022年9月；8.1-8.6日时，选择参保时间为9月会报错

（2）将根据本次参保时间自动进行补缴核定，补缴时间最长不超过

当前时间的6个月。

（3）申报工资为月申报工资，从申报当月启用，匹配当年度基数上

下限。
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注意事项 2. 参保险种：

（1）参保险种默认强制勾选如下六个险种，具体缴费比例如下：
（2022年征收标准）

参保险种 缴费比例

职工基本医疗保险 共8%，其中单位缴费比例为6%，个人缴费比
例为2%

大额医疗费用补助 共5元，其中个人缴纳5元
地方补充医疗保险 共1%，其中单位缴费比例为1%
生育保险 共0.8%，其中单位缴费比例为0.8%
长期护理保险 个人暂免缴费，单位不需要缴费

职工大病医疗保险 单位不缴费，全部由基金划转和财政补贴，
其中个人账户划转30元
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注意事项 2. 参保险种：

（1）参保险种默认强制勾选如下六个险种。

（2）机关事业单位需结合实际自行选择是否勾选公务员医疗保险。

             若不勾选公务员医疗保险，该人员类型为职工在职；

             若勾选公务员医疗保险，该人员类型为公务员在职。

        2022年9月起，医保个账追加业务通过参保公务员险种操作。                 
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注意事项 3. 批量模式：

（1）文件上传：只要处理进度中有数据记录和创建时间，可离开该

界面、可断网。

（2）失败数据请及时导出，数据记录仅保存24h。

（3）每次进行批量操作的人员，需确认为同一参保险种、同一参保

时间，如补缴月数不同，可通过分批批量操作实现。
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注意事项 4. 数据查询：

（1）参保成功后数据可在【已审核查询——参保人员增员申报】中

查询

（2）补缴成功后可在【已审核查询——职工补缴核定】中查询。
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注意事项 5. 常见提示信息：

（1）【参保成功，补缴成功。后续请到“已审核数据查询”中查询

信息】：至少一个月的补缴成功

（2）【参保成功，但补缴失败，没有查询到可以补收的时间段！】

（3）【处理失败！当月结算期之前，参保日期不可选择为下个月！】

（4）【该人员存在多条基础信息，请到柜台做人员合并】

（5）【处理失败！女性50周岁不允许网办参保，请去统筹区医保局

办理】【处理失败！男性60周岁不允许网办参保，请去统筹区医保局

办理】

苏 州 市 医 疗 保 障 基 金 管 理 中 心

PART1  参保登记



注意事项 5. 常见提示信息：

（6）【处理失败！该人员存在灵活就业参保。请先办理停保!】：个

人网厅江苏医保云APP在线办理中断或至经办机构办理。

（7）【处理失败！该人员在单位编号：**************************

下存在正常参保的险种，不允许新增！】

（8）【处理失败！处理失败！该人员曾经做过转移,且在新单位下正

常参保！】：该人员同时参加当年度居民医保和职工医保，需分别进

行暂停，再重新参保。
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用人单位为退工人员办理停保登记手续

停保登记
PART 02



PART2  停保登记

操作模块

注意事项

操作流程

网上经办——参保人员减员申报

网上经办——批量减员申报

见流程演示
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注意事项 1. 变更时间：默认填写为操作时间即可。

2. 停保操作仅对人员当前参保状态进行更改。

    如该人员9.20（十月申报期）操作了参保，参保时间为9月，9.21

操作了中断，10月无缴费记录，9月会有补缴记录。

  （补缴删除模块将于九月中下旬上线）

3. 数据查询：中断成功数据可在【已审核查询——参保人员减员申报】

中查询。
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注意事项 1. 常见提示信息：

（1）【职工未在本单位下正常参保，无法办理！】

（2）【未获取到人员基础信息，无法办理！】

（3）【减员时间范围是：上月末或本月末！】

（4）【该人员存在多条基础信息，请到柜台做人员合并】

（5）【处理失败！退休人员不允许停保。】
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缴费基数变更

信息变更
PART 03

单位基本信息变更

人员基本信息变更



操作模块：网上经办——批量缴费申报

       工资年度申报模块，仅在年度申报时期开放相应模块功能

PART3.1  缴费基数变更

A

B

C

操作流程：见流程演示

查询数据：提交成功后可在【已审核数据查询——缴费申报与变更】中查询
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操作模块：网上经办——单位信息维护

PART3.2  单位信息维护

A

B

C

操作流程：进入模块后修改内容

查询数据：提交成功后可在【已审核数据查询——单位信息维护】中查询
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操作模块：网上经办——参保人员信息维护

PART3.3  参保人员信息维护

A

B

C

操作流程：进入模块后修改内容

查询数据：提交成功后可在【已审核数据查询——参保人员信息维护】中查询
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业务查询

查询打印
PART 04

报表打印

申报信息查询



（1）单位缴费明细查询

      可查询某一费款所属期、某一险种的缴费信息汇总数据。

    （费款所属期只能选择同一月）

（2）单位参保人员信息查询

       可查询本单位下某一正常参保人员的基础信息和参保信息。

（3）单位信息查询

       可查询本单位的相关信息。

（4）单位花名册查询

       可查询本单位下所有人员及其缴费工资，并导出。

PART4.1  业务查询
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（5）离退休人员查询

         可查询本单位下离退休人员信息。

PART4.1  业务查询
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（6）职工退休到龄查询

         可查询某一时间段内退休到龄的在职职工。

       （按照男职工60岁、女职工50岁计算）

（7）职工缴费明细导出

         可导出本单位下某费款所属期所有人员、某一/所有险种的缴费明细。

PART4.1  业务查询

苏 州 市 医 疗 保 障 基 金 管 理 中 心



PART4.2  报表打印

（1）单位缴费查询打印

    可查询并下载打印某一费款所属期、某一险种的缴费信息汇总数据。

（费款所属期只能选择同一月）
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PART4.2  报表打印

（2）单位参保证明打印   

       可查询并打印单位参保信息。
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PART4.2  报表打印

（3）缴费通知单查询打印

        可按费款所属期查询并打印本单位结算征集数据
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（1）待审核数据查询

         可查询某一段时间内、某一业务类型待审核的人员操作信息。

        （目前无需审核的业务）

（2）已审核数据查询

         可查询并导出某一段时间内、某一业务类型的人员操作信息。

       （筛选业务类型为增员/减员时，可以统一某一申报期内所有的人员增

减变化）

PART4.3  申报信息查询
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1. 补缴删除（正在加紧开发，预计

九月中下旬上线）

2. 目前补缴均通过参保模块实现，

如有单独补缴请至柜面办理

3. 零星基数调整（正在完善中）

4. 无回退功能（请通过反向操作实

现回退功能）

新老系统对比 
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感谢您的耐心观看
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