长春市医保中心信息管理系统《用户手册——学校、单位》

{长春市医保中心学校单位信息管理系统}
用户手册

1设置IP阻止：
第一次打开电脑登陆网页后，请不要急于登陆，先要调整一下IP：（如图）
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在打开的网页工具栏中，选择【工具】，将鼠标放在【弹出窗口阻止程序】，在出现的右拉菜单中选择【关闭弹出窗口阻止程序】。

注：此操作只在第一次登录时操作，之后就不用再操作了。每台机器操作一次。
注：单位形式城镇居民，如：幼儿园，低保，外来务工单位，具体操作请参照学校操作。

2登录：
（1）在用户登录界面图2-1中输入用户名和密码后，单击确认按钮进行用户登录，可选择【记忆】，记住用户名，以便下次登录使用。用户名为单位编号（6位），密码默认为123456，进入系统后重新设置密码。
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用户登录界面 1-1

（2）在初次使用时，请将相应的学校帮助文档下载到电脑上，认真阅读后再进行操作。帮助文档中有相应说明的内容，不再进行培训。

（3）【注意】——当有新政策或规定执行时，将会在此处进行相应提示。

（4）进入后核对：界面左侧显示内容和右上角显示内容是否与所在学校一致。
3密码修改
    初次登陆后，请及时将初始密码进行修改。详细操作请参照系统管理——修改密码。
4班级管理员登陆
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登录后进入班级操作页面。核对界面左侧显示内容和右上角显示内容是否与所在班级一致。
5新参保
点击【新参保】后进入学生添加界面，如下图所示，输入新参保的学生的姓名，身份证号后，点击【保存】，即可添加成功。

图中阴影部分为用户不可编辑，该部分内容系统自动为用户生成。
[image: image4.png]>

2EBR

2aEm
SuEh: BT
=] I | s«m%::
HEER: R
3l AR
wRAN: |12 =T
e |43 T
ERFS:
Ll EER
XN EoN





若该身份证号已重复使用，则会出现相应提示，如图。可以在续保中查询到该身份证号的详细参保信息，后续操作请参照——【学生续保】。
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6学生转班
(如果学生有换班的情况，请选择这个操作)

点击【学生转班】后进入学生转班界面，输入要转班的学生的相应信息（只输入任一项），点击【开始检索】，也可直接进行检索到本班内所有同学。
勾选出要转班的学生，选择【目标班编号】，点击【确定转班】，转班成功，如图。
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7学生停保
点击【学生停保】后进入学生停保界面，输入要停保的学生的相应信息（只输入任一项），点击【开始检索】，也可直接进行检索到本班内所有同学。

勾选出要停保的学生，选择【批量停保】，确定，停保成功，如图。
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当学生毕业需将全班停保时，点击【学生停保】后，点击【班级停保】，确定，停保成功，如图。
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8学生续保
(如果有个别学生续保的情况，请选择这个操作；如果批量学生续保，请选择转班操作，如低年级升入高年级)

点击【学生续保】后进入学生续保界面，如图所示，输入要续保的学生的相应信息（只输入任一项），点击【开始检索】。
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找到要续保的学生的信息后，在相应变更栏中点击【续保】，进入续保界面，如图。
若显示欠费金额不为0，则不能进行停保续保操作。其他情况均可以直接进行续保。
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    核实相应信息后，点击【续保】按钮，确定，续保成功。
注意：如果学生从来没有参保或没有社会保障卡的话，选择新参保；

      如果学生从其他单位或社区转过来，选择续保，有卡的，可继续使用，若无卡，则单独到医保中心制卡；

如果学生从本校转出或毕业，则可以使用停保。
9信息查询

1个人信息查询
点击【信息查询】中的【个人信息查询】项，进入学生信息查询界面（图1-2），输入要查询的学生的相应信息（只输入任一项），点击【开始检索】，也可直接进行检索到本班内所有同学。
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点击操作栏中的【详细记录】即可查询到相应学生的详细信息，如图。
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2缴费信息查询

点击【信息查询】中的【缴费信息查询】项，进入学生缴费信息查询界面（图1-2），输入要查询的学生的相应信息（只输入任一项），点击【开始检索】，也可直接进行检索到本班内所有同学的缴费信息。
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3变更信息查询

点击【信息查询】中的【变更信息查询】项，进入学生变更信息查询界面（图1-2），输入要查询的学生的相应信息（只输入任一项），点击【开始检索】，也可直接进行检索到本班内所有同学的变更信息。
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10报表管理——（针对学校管理员）
学校报表管理包括：学校学生查询，新参保查询，续保查询，缴费查询。

【单位报表管理包括：单位居民缴费明细查询，单位形式居民缴费统计。】
1学校学生查询
在报表管理菜单中选择【学校学生查询】项，点击【开始检索】，默认列出当前用户管辖内的所有参保学生明细。如下图所示。
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点击【下载报表】，可将列表导出，（电脑中要先安装有Excel应用软件）。

2新参保查询
在报表管理菜单中选择【新参保查询】项，在【起始日期】和【结束日期】栏内选择月份，年份，日期，如图所示。
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点击【开始检索】，默认列出当前用户管辖内的所有新参保人员。如下图所示。
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点击【下载报表】，可将列表导出，（电脑中要先安装有Excel应用软件）。

3续保查询——操作同新参保查询。

4缴费查询——操作同新参保查询。

系统管理

系统管理包括：添加用户、修改密码、用户管理、班级维护。

1添加用户

在系统管理菜单中选择【添加用户】项，如下图所示。
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权限范围选项根据当前用户的权限而出现不同的选项，只能创建与他同级或下一级的用户，高一级的用户无法创建。只有系统管理员拥有所有权限。

账号，即用户登陆时的用户名，密码默认为123456，初次登陆后请及时更改密码。
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2修改密码

在系统管理菜单中选择【密码修改】项，如图所示。该密码修改只修改当前用户的密码。
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3用户管理

在系统管理菜单中选择【用户管理】项，默认列出当前用户管辖内的所有用户，用户也可以输入查询条件，查询具体用户。如下图所示。
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    用户可进行相应的密码查询，密码还原，编辑（查看）用户信息，新增或注销等操作。
只能查询同级或下一级的用户，高一级的用户无法查询。只有系统管理员拥有所有权限。

查看用户信息

在用户管理界面下，查询到所要找的用户，点击【编辑信息】，进入编辑用户界面，如图，即可查看相应用户信息。
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修改用户信息

在用户管理界面下，查询到要修改的用户，点击【编辑信息】，进入编辑用户界面，如图。对相应信息进行修改后，点击【修改】按钮，修改成功。
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删除用户

在用户管理界面下，勾选出要删除的用户，点击【注销】，即可删除用户，并且用户名不能再次使用，如图所示。
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密码还原
在用户管理界面下，直接将鼠标移至所对应的用户后，点击【重置密码】，即可将密码还原到初始密码（123456），如图所示。
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4班级维护
在系统管理菜单中选择【班级维护】项，默认列出当前用户管辖内的所有班级，用户也可以输入查询条件，查询具体班级。如下图所示。
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如果想要编辑相应班级信息，则点击操作栏中对应班级后的【班级编辑】，即可进入班级编辑界面，如图所示。
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注意：只能对班级名称进行更改。
      只有学校管理员才能进行添加班级操作。

学校管理员登陆
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登录后进入学校操作页面。核对界面左侧显示内容和右上角显示内容是否与所在学校一致。
班级选择
  【班级选择】即进入用户初始页面。
系维护

新增系

点击【系统管理】(【系维护】显示系信息列表，点击【新增】按钮进入以下界面：
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填写系名称。【未选班级】列表里显示的是本学校的所有班级，【已选班级】属于当前群组的班级。从【未选班级】中选择班级点击[image: image30.png]


按钮加入【已选班级】。从【已选班级】中选择班级点击[image: image31.png]


按钮从【已选班级】里删掉。

系编辑

编辑界面类似于新增系界面。【未选班级】列表里显示的是本学校的所有班级，【已选班级】属于当前群组的班级。【已选班级】和系名称可以重新设置，点击保存按钮进行保存。

系删除

   删除系对所属班级没有任何影响。已删除系的管理员无法登陆提示【本系已被删除，请相关部门联系】
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