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1. [bookmark: _Toc84808929]引言
[bookmark: _Toc521467432][bookmark: _Toc232824288][bookmark: _Toc232826469][bookmark: _Toc84808930]编写目的
[bookmark: _Toc521467433]为了使用户可以更快、更准确地操作宁德E点通网上申报平台，而编写了此操作手册。预期读者为项目开发人员、项目管理者以及系统用户等。
[bookmark: _Toc232826470][bookmark: _Toc232824289][bookmark: _Toc84808931]前景
[bookmark: _Toc521467434]说明：
a． 宁德E点通网上申报平台；
b． 任务提出者： 
开发者：易联众E点通项目开发小组； 
[bookmark: _Toc232824290][bookmark: _Toc521467435][bookmark: _Toc232826471][bookmark: _Toc84808932]参考资料
所运用的参考资料，如下：
1. 《福建省多险网上申报平台操作手册》；
2. 《宁德E点通网上申报平台项目计划》； 
3. 国家标准的操作手册编写模板《操作手册（GB8567——88）》。

[bookmark: _Toc84808933]系统说明 
[bookmark: _Toc84808934]首页
首页主要用来查看单位基础信息、通知消息，并提供常用功能入口以及待审核数据查看功能。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc84808935]单位基本信息
查看单位的基本信息，包括单位名称、所属地市、平台账号、统一社会信用代码、单位在职人数、本月增员人数、本月减员人数等信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序, 网站

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc84808936]消息列表
消息列表可查看平台发布的通知公告，点击消息标题可打开消息详情，同时支持翻页查看消息列表，也可点击右上角【查看全部】进入完整的<消息列表>页面。
[image: 图形用户界面

低可信度描述已自动生成]
[bookmark: _Toc84808937]常用功能
常用功能模块将较常用的功能入口放置在首页，可快速选择您所需要的功能并点击进入。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc84808938][bookmark: _Hlk4969173]待审核数据
待审核数据主要展示当前待审核的业务数据。点击操作列的对应功能可以对待审核数据进行查看和回退操作。
[bookmark: _Toc84808939]人员列表查询
人员列表查询主要用于查询本单位职工花名册，支持查看职工个人基本信息，也可直接对单个职工进行增员、减员和个人信息变更操作。
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

描述已自动生成]
在菜单里，选择业务办理→增员减员申报→人员列表查询。
进入页面自动加载全部人员名单，也可以精确搜索，输入证件号码和姓名后，点击【搜索】按钮，即可查询到具体人员信息，支持直接对该人员做查看个人信息详情和增员、减员、个人信息变更操作，详细操作步骤请见对应章节说明。

[bookmark: _Toc84808940]业务办理
业务办理主要进行各类申报的办理，包括增减员申报、信息变更申报和缴费基数申报，主要提供增员申报、减员申报、个人信息变更、单位信息变更、缴费基数变更申报等功能。
[bookmark: _Toc84808941]增员减员申报
[bookmark: _Toc5035347][bookmark: _Toc5043251][bookmark: _Toc5095747][bookmark: _Toc5095844][bookmark: _Toc7969416][bookmark: _Toc13763345][bookmark: _Toc13763452][bookmark: _Toc13763557][bookmark: _Toc13817365][bookmark: _Toc13817887][bookmark: _Toc13818183][bookmark: _Toc13821812][bookmark: _Toc13821928][bookmark: _Toc13822016][bookmark: _Toc14186536][bookmark: _Toc14186807][bookmark: _Toc17907790][bookmark: _Toc17907878][bookmark: _Toc18333807][bookmark: _Toc5035351][bookmark: _Toc5043255][bookmark: _Toc5095751][bookmark: _Toc5095848][bookmark: _Toc7969420][bookmark: _Toc13763349][bookmark: _Toc13763456][bookmark: _Toc13763561][bookmark: _Toc13817369][bookmark: _Toc13817891][bookmark: _Toc13818187][bookmark: _Toc13821816][bookmark: _Toc13821932][bookmark: _Toc13822020][bookmark: _Toc14186540][bookmark: _Toc14186811][bookmark: _Toc17907794][bookmark: _Toc17907882][bookmark: _Toc18333811][bookmark: _Hlk4442033]增员减员申报主要进行增减员申报的办理，提供增员申报、批量增员、减员申报等功能。
[bookmark: _Toc84808942]增员申报
增员申报业务主要包括新参保和调入申报，新参保即人员的首增，调入即人员从其他单位进行调入。[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→增员减员申报→增员申报；
2、 在查询条件里选择证件类型，输入正确的证件号码和姓名，点击【查询】按钮，查询指定人员；
3、 正确填写个人信息，带*号的为必填项，其余为选填项，填写完成后，点击【保存】按钮提交申报；
4、 增员成功。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

点击右上角【增员记录】可查看历史增员记录。

[bookmark: _Toc84808943]批量增员
[bookmark: _Hlk5010432]批量增员主要用于对人员进行批量新参保和调入申报。在提交申报后，可查看过往提交的记录。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→增员减员申报→批量新参保；
2、 点击【下载模板】按钮，打开下载模板的弹窗，点击【医疗生育模板】，即可进行Excel模板的下载；
3、 正确根据Excel模板填写人员信息并保存关闭；
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

描述已自动生成]
4、 回到批量新参保的页面，点击【导入模板】按钮，导入填写好的模板，下方的信息列表将展示导入后的结果。导入后会弹出弹窗，点击【是】可立即将列表内成功的数据提交审核，点击【否】可稍后再提交。[image: ]
如有导入失败的数据（系统会自动将所有失败的数据排列在最前面展示），可根据[image: ]这一列的提示回到原模板修改失败的数据（模板内原本正确的数据无需删掉，因为尽管数据导入过，但只要还没提交，数据就不会提交审核），修改完Excel模板内的失败数据后保存关闭，重新进行导入； 
5、 核对导入的数据，点击[image: ]按钮即可对导入列表内的数据提交申报，并看到提交结果的弹窗。
[image: ]
如有失败的数据，也可在提交结果弹窗点击【导出失败数据】按钮导出失败数据，重新修改后再导入。
如需查看提交成功的列表，可点击【查看记录】按钮，打开增员记录查询页进行查看。

如需查看过往的提交记录，步骤如下：
1、 点击[image: ]链接，打开过往提交记录列表；
2、 在查询条件里选择申报类型、申报日期，输入批次号，然后点击【搜索】按钮进行查询。如填错条件，可点击【重置】按钮清空条件；
3、 在列表里找到需要查看的记录，点击【查看详情】按钮即可查看记录详情；
4、 在查询条件里选择业务类型，输入批次号、证件号码等，然后点击【搜索】按钮可直接查询其他提交记录。
[bookmark: _Toc84808944]减员申报
减员申报主要对人员进行调出减员申报。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→增员减员申报→减员申报；
2、 在查询条件里选择证件类型，输入正确的证件号码和姓名，点击【查询】按钮，查询指定人员；
3、 正确填写减员申报信息，填写完成后，点击【保存】按钮提交申报；
4、 减员成功。

点击右上角【减员记录】按钮可查看减员记录。
[bookmark: _Toc84808945]批量减员
[bookmark: _Hlk5011544]批量减员主要用于对人员进行批量减员调出申报。提交申报后，可查看过往的批量提交记录。
[image: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→增员减员申报→批量减员；
2、 点击【下载模板】按钮进行Excel模板的下载；
3、 正确根据Excel模板填写人员减员信息并保存关闭；
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

描述已自动生成]
4、 回到批量减员的页面，点击【导入模板】按钮，导入填写好的模板，下方的信息列表将展示导入后的结果。导入后会弹出弹窗，点击【是】可立即将列表内成功的数据提交审核，点击【否】可稍后再提交。[image: ]
如有导入失败的数据（系统会自动将所有失败的数据排列在最前面展示），可根据[image: ]这一列的提示回到原模板修改失败的数据（模板内原本正确的数据无需删掉，因为尽管数据导入过，但只要还没提交，数据就不会提交审核），修改完Excel模板内的失败数据后保存关闭，重新进行导入； 
5、 核对导入的数据，点击[image: ]按钮即可对导入列表内的数据提交申报，并看到提交结果的弹窗。
[image: ]
如有失败的数据，也可在提交结果弹窗点击【导出失败数据】按钮导出失败数据，重新修改后再导入。
6、 如需查看提交成功的列表，可点击【查看记录】按钮，打开减员记录查询页进行查看。

[bookmark: _Hlk13660387]如需查看过往的提交记录，步骤如下：
1、 点击[image: ]链接，打开过往提交记录列表；
2、 在查询条件里选择申报类型、申报日期，输入批次号，然后点击【搜索】按钮进行查询。如填错条件，可点击【重置】按钮清空条件；
3、 在列表里找到需要查看的记录，点击【查看详情】按钮即可查看记录详情；
4、 在查询条件里选择业务类型，输入批次号、证件号码等，然后点击【搜索】按钮可直接查询其他提交记录。
[bookmark: _Toc84808946]信息变更申报
信息变更申报主要用于对单位参保职工个人信息和单位信息变更进行申报，提供个人信息变更、单位信息变更的功能。
[bookmark: _Toc84808947]个人信息变更
个人信息变更主要用于进行单位职工个人基本信息变更申报。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→信息变更申报→个人信息变更；
2、 在查询条件里选择证件类型，输入正确的证件号码和姓名，点击【查询】按钮，查询指定人员；
3、 修改需要变更的信息后（所有非置灰的框均属于可变更的信息，并且带*号为必填项，不能为空）；
4、 点击【变更】按钮提交申报；
5、 提交变更成功。
[bookmark: _Toc84808948]单位信息变更
单位信息变更主要进行单位基本信息变更申报。
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]

步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→信息变更申报→单位信息变更；
2、 填写需要修改变更的信息（所有非置灰的框均属于可变更的信息，并且带*号为必填项，不能为空）；
3、 点击【变更】按钮提交申报；
4、 提交变更成功。
[bookmark: _Toc84808949]医保基数申报
医保基数申报主要用于对医疗生育的缴费基数变更提交申报，提供缴费基数申报、批量缴费调整的功能。
[bookmark: _Toc84808950]缴费基数申报
缴费基数申报主要用于申报单位参保职工缴费基数变更。
[image: 图形用户界面, 网站

描述已自动生成]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→医保基数申报→缴费基数申报；
2、 在查询条件输入正确的证件号码或姓名，点击【搜索】按钮，查询指定人员。
3、 填写新的缴费基数、开始年月、结束年月，填写后，点击【保存】按钮；
4、 保存成功。
[bookmark: _Toc84808951]批量基数调整
批量基数调整主要单位参保职工进行批量缴费基数调整申报。提交申报后，可查看过往的批量提交记录。[image: 图形用户界面, 文本, 电子邮件

描述已自动生成]

步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→医保基数申报→批量基数调整；
2、 点击【下载模板】按钮进行Excel模板的下载；
3、 正确根据Excel模板填写信息并保存关闭；
4、 回到批量基数调整的页面，点击【导入模板】按钮，导入填写好的模板，下方的信息列表将展示导入后的结果。导入后会弹出弹窗，点击【是】可立即将列表内成功的数据提交审核，点击【否】可稍后再提交。[image: ]
如有导入失败的数据（系统会自动将所有失败的数据排列在最前面展示），可根据[image: ]这一列的提示回到原模板修改失败的数据（模板内原本正确的数据无需删掉，因为尽管数据导入过，但只要还没提交，数据就不会提交审核），修改完Excel模板内的失败数据后保存关闭，重新进行导入； 
5、 核对导入的数据，点击[image: ]按钮即可对导入列表内的数据提交申报，并看到提交结果的弹窗。
[image: ]
如有失败的数据，也可在提交结果弹窗点击【导出失败数据】按钮导出失败数据，重新修改后再导入。
6、 如需查看提交成功的列表，可点击【查看记录】按钮，打开缴费基数变更查询页进行查看。

如需查看过往的提交记录，步骤如下：
1、 点击[image: ]链接，打开过往提交记录列表；
2、 在查询条件里选择申报类型、申报日期，输入批次号，然后点击【搜索】按钮进行查询。如填错条件，可点击【重置】按钮清空条件；
3、 在列表里找到需要查看的记录，点击【查看详情】按钮即可查看记录详情；
4、 在查询条件里选择业务类型，输入批次号、证件号码等，然后点击【搜索】按钮可直接查询其他提交记录。
[bookmark: _Toc84808952]申报业务回退
申报业务回退可对处于待审核状态的人员申报数据进行查看和回退。
在菜单里，通过选择业务办理→申报业务回退进入。
[image: 表格

描述已自动生成]
进入页面后先选择业务类型，点击【更多】按钮可以查看所有条件，条件包括业务类型、申报日期、证件号码、姓名，填写条件后点击【搜索】查询。
如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。
如需回退某条记录，可点击该条记录后方的[image: ]按钮，在弹出的弹窗内点击【确定】按钮即可回退该条记录。
[bookmark: _Toc84808953]相关查询
相关查询主要进行人员申报、单位申报、公告消息的查询，提供人员申报查询、单位信息变更记录、公告消息查询功能。
[bookmark: _Toc84808954]人员申报查询
人员申报查询主要用于查询人员的增减员、缴费基数变更、个人和单位信息变更。
[bookmark: _Hlk13505867][bookmark: _Toc84808955]待审核数据查询
待审核数据查询主要用于对处于待审核状态的增减员、缴费基数调整（即工资申报）记录进行查看和回退。
[bookmark: _Hlk18315356]在菜单里，通过选择相关查询→人员申报查询→待审核数据查询进入。[image: 图形用户界面, 表格

描述已自动生成]
[bookmark: _Hlk18315623]进入页面后先选择业务类型，点击【更多】按钮可以查看所有条件，条件包括业务类型、申报日期、证件号码、姓名，填写条件后点击【搜索】查询。
如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
如需回退某条记录，可点击该条记录后方的[image: ]按钮，在弹出的弹窗内点击【确定】按钮即可回退该条记录。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc84808956][bookmark: _Hlk5019799]审核未通过记录
审核未通过记录主要用于对处于审核未通过状态的增减员、缴费基数调整（即工资申报）、个人和单位信息变更进行查看。
在菜单里，通过选择相关查询→人员申报查询→审核未通过记录进入。[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
进入页面后先选择业务类型，点击【更多】按钮可以查看所有条件，条件包括业务类型、申报日期、证件号码、姓名、回退日期，填写条件后点击【搜索】查询。
如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc84808957]审核已通过记录
审核已通过记录主要用于对处于审核已通过状态的增减员、缴费基数调整（即工资申报）、个人和单位信息变更进行查看。
在菜单里，通过选择相关查询→人员申报查询→审核已通过记录进入。[image: 图形用户界面, 表格

描述已自动生成]
进入页面后先选择业务类型，点击【更多】按钮可以查看所有条件，条件包括业务类型、申报日期、证件号码、姓名、回退日期，填写条件后点击【搜索】查询。
如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc84808958]回退记录
主要用于对处于已回退状态的增减员、缴费基数调整（即工资申报）、个人和单位信息变更进行查看。
在菜单里，通过选择相关查询→人员申报查询→回退记录进入。[image: 图形用户界面, 表格

描述已自动生成]
进入页面后先选择业务类型，点击【更多】按钮可以查看所有条件，条件包括业务类型、申报日期、证件号码、姓名、回退日期，填写条件后点击【搜索】查询。
如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc84808959]增员记录
[bookmark: _Hlk5021084]增员记录主要用于对新参保（首增）和调入的记录进行查看和回退。
在菜单里，通过选择相关查询→人员申报查询→增员记录进入。[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
进入页面后先选择业务类型，点击【更多】按钮可以查看所有条件，条件包括业务类型、申报日期、审核日期、审核状态、证件号码、姓名，填写条件后点击【搜索】查询。
如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
如需回退某条记录，可点击该条记录后方的[image: ]按钮，在弹出的弹窗内点击【确定】按钮即可回退该条记录。
[image: 图形用户界面, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc84808960]减员记录
减员记录主要用于对减员调出的记录进行查看和回退。
在菜单里，通过选择相关查询→人员申报查询→减员记录进入。[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

描述已自动生成]
进入页面后先选择业务类型，点击【更多】按钮可以查看所有条件，条件包括业务类型、申报日期、审核日期、审核状态、证件号码、姓名，填写条件后点击【搜索】查询。
如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。
如需回退某条记录，可点击该条记录后方的[image: ]按钮，在弹出的弹窗内点击【确定】按钮即可回退该条记录。
[bookmark: _Toc84808961]缴费基数变更查询
缴费基数变更查询主要用于对医疗生育的缴费基数变更调整的记录进行查看和回退。
在菜单里，通过选择相关查询→人员申报查询→缴费变更申报记录进入。[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Hlk5021746]点击【更多】按钮可以查看所有条件，条件包括审核状态、申报日期、审核日期、证件号码、姓名，填写条件后点击【搜索】查询。
[bookmark: _Hlk5021832]如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。
如需回退某条记录，可点击该条记录后方的[image: ]按钮，在弹出的弹窗内点击【确定】按钮即可回退该条记录。
[bookmark: _Toc84808962]个人信息变更记录
个人信息变更记录主要进行个人信息变更申报查询，提供个人信息变更记录的查看和回退功能。
在菜单里，通过选择相关查询→人员申报查询→个人信息变更记录进入。[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

描述已自动生成]
点击【更多】按钮可以查看所有条件，条件包括审核状态、申报日期、审核日期、证件号码、姓名，填写条件后点击【搜索】查询。
如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。
[bookmark: _Toc84808963]单位信息变更记录
[bookmark: _Hlk4955891]单位信息变更记录主要进行单位信息变更申报查询，提供单位信息变更记录的查看和回退功能。
在菜单里，通过选择相关查询→单位信息变更记录进入。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Hlk5022098]在查询条件里可点击【更多】按钮查看所有条件，条件包括申报险种、申报日期、审核日期等，填写条件后点击【搜索】查询对应列表。
如需查看记录详情，可点击记录后方的[image: ]按钮打开详情弹窗。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
如需回退某条记录，可点击该条记录后方的[image: ]按钮，在弹出的弹窗内点击【确定】按钮即可回退该条记录。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc84808964]公告消息查询
[bookmark: _Hlk5022561]公告消息查询主要用于查询接收到的公告消息。
[bookmark: _Toc84808965][bookmark: _Hlk13511909][bookmark: _Hlk5023080]消息列表
消息列表主要用于消息的查看，提供消息查看功能。
在菜单里，通过选择相关查询→公告消息查询→消息列表进入。[image: ]
可输入消息标题后，点击【搜索】按钮查询对应的消息。
点击列表后方的[image: ]按钮可打开消息详情。[image: ]
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