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淮南市医保职工征缴网办系统增减员操作手册

一、单位增员

1. 单个增员

职工新参保登记（新增）：

此界面的增员操作仅限于没有参保信息的人，如果是有参保信息的人会提示

“当前人员已经有基本信息，请在参保人员增员申报操作”。出现这种提示的请

在参保人员增员申报（续保）中进行操作，续保界面的操作请参考新增界面的操

作。

图 1 职工新参保登记（新增）

选择证件类型，填入身份证号，所有带“*”号的为必填项，点击【点击上

传】按钮可以上传材料。所有信息填写完成之后在点击【提交】按钮即可完成单

人增员的操作。提交完成只有需要工作人员在经办系统审核之后才正式增员成功。

注：申报工资不得低于 3017.01，否则经办人员审核不通过。
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图 2 职工新参保登记（新增）

办理后可以在业务查询-->待审核数据查询界面查询审核情况。

图 3 待审核数据查询

2. 增员批量：

打开批量导入界面，选择操作类型后点击【下载模板】即可下载导入的模板。
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图 4 批量导入（增员申报）

图 5 增员申报模板样式

填写文档中的信息，红色为必填项，其中申报工资填写不得低于最低工资基

数 3017.01，否则审核不通过。批量增减员一次最好不超过 10条数据，填完之后

点击【批量导入】弹出选择文件的窗口，选择刚刚填写的文件点击【打开】，请

注意不要选择错文件。
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图 6 导入操作

图 7 上传材料

图 8 批量增员效果
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图 9 待审核数据查询（增员）

二、单位减员

1. 单个减员

打开参保人员减员申报界面，输入身份证号码，点击【查询】即可查到本单

位下面的参保人员，点击【减员申报】弹出操作界面。

图 10 参保人员减员
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在弹出的界面中所有“*”号为必填项，填完之后点击【点击上传】选择需

要上传的材料，最后点击【提交】。提交成功后可在业务查询-->待审核数据查询

中查到刚办理的业务。

图 11 参保人员减员

图 12 待审核数据查询（减员）
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2. 批量减员

打开批量导入界面，选择减员申报，下载模板并填写，其中红字为必填项目，

填完之后导入模板点击提交，操作与批量增员一样，操作结果在待审核数据查询

中可查。

图 13 批量导入（减员申报）

图 14 减员申报表样式


