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第一章 概述

1.1 编写目的

编写本操作指引的目的是为了帮助《工会帮-互助保障

系统》的基层工会操作人员、管理人员熟悉、了解互助保障

中参保申请、保全申请、给付申请的基本操作和注意事项，

为使用本系统提供帮助和指导。

1.2 使用对象

本操作手册的使用对象为基层工会管理人员。

第二章 参保申请

2.1 首页

基层工会操作人员登录智慧工会管理系统，选择【互助

保障】模块，点击【首页】，进入互助保障简介页面，该页

面介绍了互助保障与职工医疗各类互助保障计划。
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下方为资料下载与待办事项专区，点击【去参保】按钮，

进入参保申请界面。
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在参保申请页面，点击【保单录入】按钮建立新保单。

2.2 选择保障计划

在【选择参保单位】处，下拉选择参保单位。

在【选择保障计划】处，勾选需要参保的保障计划。
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在【基本资料填写】处，下拉选择参保份数。

还可以选择填写保单生效日期。
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填写完成后，可以点击下一步进入【阅读告知书】页面，

也可以点击【暂存】保存流程。

2.3 阅读告知书

进入【阅读告知书】页面后，为了保障您的权益，请仔

细阅读该页面内容，阅读完成后点击勾选【我已阅读协议】

按钮，点击【下一步】。
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2.3 提交参保名单

进入【提交参保名单】页面，首先需要填写互助保障联

系人的联系方式。

点击【下载模板】按钮下载参保名单的 Excel 模板，在

模板中按要求录入参保职工的数据后点击【导入名单】按钮

来上传所填写的 Excel 文件。
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点击【下载模板】按钮下载上传社保台账的模板，在模

板中填写后点击【上传社保台账】按钮来上传所填写的模板。
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点击【下载模板】按钮下载上传社保台账的模板，在模

板中填写后点击【上传社保台账】按钮来上传所填写的模板。

导入成功后参保名单会展示在下方列表，列表数据支持

查询、修改、删除、批量删除。
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点击【下一步】，对参保人进行校验，如果存在异常参

保人，需要按提示信息进行修改。

2.4 确认提交

再次点击【下一步】，进入确认提交环节。



参保流程操作指引

第 13 页 共 29 页

点击【确认提交】，参保申请提交给互助会进行审核，

列表生成一条待审核的保单。
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2.5 确认缴费信息

互助会审核完成后，参保申请会处于待缴费状态，点击

【待缴费】按钮进入保单缴费界面。

进入页面之后需要先点击【下载缴费通知书】按钮，查

看缴费通知书，并按照缴费通知书上的内容进行缴费。

如需开具发票，需点击【添加发票信息】按钮填写相应

信息。
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如果需要提前开具发票，需要点击【提前开票申请】按

钮，进入申请提前开票界面。
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点击【下载提前开票承诺书】按钮，下载后填写信息、

线下盖章并点击【上传承诺书】上传已盖章的文件，填写单

位、金额、统一社会信用代码、邮箱，点击【提交】按钮。

2.5 等待核对

点击下一步，到达选择付款界面，在该页面填写划款信

息。
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操作完成后点击【提交】，等待互助会对缴费信息进行

核对。
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互助会确认缴费信息后，保单会处于待生效状态。

2.6 单位保单查询

待互助会设置完生效时间后，参保完成，已完成的保单

可以在单位保单查询界面进行查看【保单明细】、【下载发

票】、【打印电子保单】等操作。

【保单明细】：可以在保单明细处查看该保单的详细情

况，包括参保单位详情、参保人员名单、保单资料汇总、保

单操作记录。
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2.6 个人保单查询

也可以在【个人保单查询】页面，从职工个人维度进行

保单查询。

第三章 保单补充申请
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3.1 保单补充申请

场景：如果本单位已经进行了某一保障计划的参保，后

续又有新入职的员工，可以在该模块对已生效的保单进行保

单补充操作，把新员工插入到已经生效的保单内。

点击【保单补充申请】，直接进入提交保全名单界面。

填写保全生效日期并填写互助保障联系人信息。

下载导入模板，把所需参保的人员信息填入模板中并点击

【导入模板】进行名单导入。
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导入成功后参保人信息会展示在下方列表内。



参保流程操作指引

第 22 页 共 29 页

然后点击下一步对导入名单进行校验。

3.2 确认提交

校验通过后再次点击【下一步】，提交参保名单，提交之

后进入最后的确认提交环节，检查无误后点击【确认提交】

提交保全单至互助会，列表会生成一条待审核的保全申请。
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3.2 补充进度查询

已提交的保全单可以在【补充进度查询】页面查询保全进

度。

3.2 确认缴费信息

互助会审核完成后，保全申请会处于待缴费状态，点击【待

缴费】按钮进入保全缴费界面。

进入页面之后需要先点击【下载缴费通知书】按钮，查

看缴费通知书，并按照缴费通知书上的内容进行缴费。
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如需开具发票，需点击【添加发票信息】按钮填写相应

信息。

如果需要提前开具发票，需要点击【提前开票申请】按

钮，进入申请提前开票界面。
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点击【下载提前开票承诺书】按钮，下载后填写信息、

线下盖章并点击【上传承诺书】上传已盖章的文件，填写单

位、金额、统一社会信用代码、邮箱，点击【提交】按钮。
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3.3 等待核对

点击下一步，到达选择付款界面，在该页面填写划款信

息。
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操作完成后点击【提交】，等待互助会对缴费信息进行

核对。
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互助会确认缴费信息后，保单会处于待生效状态。

待互助会设置完生效时间后，参保完成，已完成的保单

可以在单位保单查询界面进行查看【补充申请明细】、【下

载电子保全单】、【导出】等操作，可以在【补充申请明细】

内保单资料页签下载发票。

第四章 说明

如有疑问可致电互助会热线 0755-83282383 进行咨询。
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