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1. [bookmark: _Toc87997394]引言
[bookmark: _Toc521467432][bookmark: _Toc232824288][bookmark: _Toc232826469][bookmark: _Toc87997395]编写目的
[bookmark: _Toc521467433]为了使用户可以更快、更准确地操作泉州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: _Toc87997396]前景
[bookmark: _Toc521467434]说明：
a． 泉州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: _Toc87997397]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. 《泉州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: _Toc87997398]系统说明 
[bookmark: _Toc87997399]登录
直接访问https://www.edtsoft.com/index.shtml
单位账号登录如下图；经办人账号登录请点击右上角手机图标。
[image: ]
经办人账号登录如下图。
[image: ]
登录成功，进入服务大厅，访问E点通申报平台。
[image: ]
[bookmark: _Toc87997400]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增员待审核信息查看功能。
[image: ] 
[bookmark: _Toc87997401]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: ]
[bookmark: _Toc87997402]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

中度可信度描述已自动生成]
[bookmark: _Toc87997403]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: ]
[bookmark: _Toc87997404][bookmark: _Hlk4969173]增员待审核信息
增员待审核信息主要展示当前增员待审核的业务数据。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[image: 图片包含 图表

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc87997405]人员列表
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、工资申报和个人信息变更、个人缴费明细查询操作。
[image: ]
在菜单里，选择业务办理→增员减员申报→人员列表。
进入页面自动加载全部人员名单，也可以精确搜索，选择证件类型，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，也可以进一步筛选“险种类型”，“离退休标志”来查询。支持直接对该人员做查看个人信息详情和增员、减员、工资变更和个人信息变更操作，详细操作步骤请见对应章节说明。

[bookmark: _Toc87997406]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、信息变更申报和工资变更申报，主要提供增员申报、减员申报、个人信息变更、单位信息变更、工资变更申报等功能。
[bookmark: _Toc87997407]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: _Toc87997408]增员申报
增员申报业务主要包括新参保和调入申报，新参保即人员的首次职工参保，调入即人员从其他单位进行调入。[image: ]

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，其中险种类型一栏，若单位有参保职工基本医疗保险、生育保险和大额医疗费用补助三类险种的，都必须勾选，填写完成后，点击【保存】按钮提交申报；
4、 增员成功。

点击右上角【增员记录】可查看历史增员记录。

[bookmark: _Toc87997409]减员申报
减员申报主要对人员进行调出减员申报。
[image: ]
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: _Toc87997410]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, Excel

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，导入后会弹出弹窗，下方的信息列表将展示导入后的结果。点击【查看记录】可打开<减员记录>，点击【关闭】则直接关闭弹窗。
[image: ]
如有导入失败的数据（系统会自动将所有失败的数据和失败原因展示），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已导入成功无需重复提交，否则再次导入时会提示“人员存在未复核的暂停缴费信息”），修改完Excel模板内的失败数据后保存关闭，重新进行导入； 

[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、 在列表里则可查看过往提交记录，申报日期、提交成功条数和提交失败条数。
批量增员
批量增员主要用于对人员进行批量增员申报。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→批量增员；
2、 点击【下载模板】按钮进行Excel模板的下载；
3、 正确根据Excel模板填写人员增员信息并保存关闭；
[image: ]
4、 回到批量增员的页面，点击【导入模板】按钮，导入填写好的模板，导入后会弹出弹窗，下方的信息列表将展示导入后的结果。点击【查看记录】可打开<增员记录>，点击【关闭】则直接关闭弹窗。
[image: ]
如有导入失败的数据（系统会自动将所有失败的数据和失败原因展示），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已导入成功无需重复提交，否则再次导入时会提示“人员存在未复核的暂停缴费信息”），修改完Excel模板内的失败数据后保存关闭，重新进行导入； 

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；
2、 在列表里则可查看过往提交记录，申报日期、提交成功条数和提交失败条数。
[bookmark: _Toc87997411]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: _Toc87997412]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: ]
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: _Toc87997413]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: ]

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。
批量个人信息变更
批量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: ]
步骤：
1、 在菜单里，选择业务办理→信息变更申报→批量个人信息变更；
2、 在系统内导出批量个人变更的模板；
3、 修改需要变更的信息后导入模板；
4、 提交变更成功。
[bookmark: _Toc87997414]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: _Toc87997415]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: ]
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: _Toc87997416]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: ]

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；
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格, Excel

描述已自动生成]
3、 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，导入后会弹出弹窗，下方的信息列表将展示导入后的结果。点击【查看记录】可打开<缴费基数变更查询>，点击【关闭】则直接关闭弹窗。
[image: ]
如有导入失败的数据（系统会自动将所有失败的数据和失败原因展示），可根据[image: 文本

中度可信度描述已自动生成]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已导入成功无需重复提交，否则再次导入时会提示“该人员存在工资申报未审核数据”），修改完Excel模板内的失败数据后保存关闭，重新进行导入； 

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、 在列表里则可查看过往提交记录，申报日期、提交成功条数和提交失败条数。
[bookmark: _Toc87997417]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: ]
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: _Toc87997418]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: _Toc87997419]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: _Toc87997420]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: ]
[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: ]
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: ]
[bookmark: _Toc87997421][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: ]
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: _Toc87997422]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: _Toc87997423]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: ]
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。
[bookmark: _Toc87997424]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: _Toc87997425]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: _Toc87997426]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: ]
[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: _Toc87997427]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: ]
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: _Toc87997428]单位信息变更记录
单位信息变更记录主要用于对处于待审核状态的单位信息变更记录进行查看和回退。
在菜单里，通过选择相关查询→单位信息变更记录进入。
[image: ]
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，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: _Toc87997429]缴费明细查询
缴费明细查询主要用于查询单位和个人的缴费明细数据。
[bookmark: _Toc87997430]单位缴费明细
单位缴费明细主要用于查看某一险种在某一建账年月的单位缴费明细记录，包含缴费基数总额、单位实缴总金额、个人实缴总金额、缴费人数、截止账目年月等信息。
在菜单里，通过选择相关查询→缴费明细查询→单位缴费明细进入。
[image: ]
进入页面后先选择险种类型、建账年月，填写条件后点击【搜索】查询。
如需查看应缴明细，可点击记录后方的[image: 图片包含 表格

描述已自动生成]按钮打开<单位应缴明细查询>。
[bookmark: _Toc87997431]单位应缴明细查询
单位应缴明细主要用于查看某一险种在某一建账年月的单位职工缴费明细记录，包含证件号码、姓名、单位实缴金额、个人实缴总金额、缴费总金额、建账年月、起止账目年月等信息。
在菜单里，通过选择相关查询→缴费明细查询→单位缴费明细进入，或通过上一章节<单位缴费明细>的查询结果点击[image: 图片包含 表格

描述已自动生成]进入。
[image: ]
进入页面后先选择险种类型、建账年月，也可选择起始截止账目年月，填写条件后点击【搜索】查询。若是从<单位缴费明细>进入的则可省去这一步。
[bookmark: _Toc87997432]个人缴费明细
个人缴费明细主要用于查看单位职工个人的缴费明细记录，包含证件号码、姓名、险种类型、建账年月、单位缴费基数、单位实缴金额、个人实缴金额等信息。
在菜单里，通过选择相关查询→缴费明细查询→个人缴费明细进入。
[image: ]
进入页面后先选择证件类型，输入证件号码，填写条件后点击【搜索】查询。

[bookmark: _Toc87997433]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: _Toc87997434][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: ]
[bookmark: _Toc87997435]报表打印
报表打印主要用于单位各类报表的查询和打印。
[bookmark: _Toc87997436]医疗生育
1、增员变动情况表待审核可在 报表打印-医疗生育-增员变动情况表待审核
[image: ]
2、缴费工资表更表打印可在报表打印-医疗生育-缴费工资表更表-报表打印

[image: ]
3、减员变动情况表待审核可在 报表打印-医疗生育-减员变动情况表待审核

[image: ]
4、增员变动情况表已审核 可在报表打印-医疗生育-增员变动情况表已审核

[image: ]
4、 减员变动情况表已审核可在 报表打印-医疗生育-减员变动情况表已审核

[image: ]
6、单位缴费明细报表打印
[image: ]
[bookmark: _Toc87997437]缴费核定通知单
缴费核定通知单主要用于单位各个费款所属期的缴费核定单打印。
在菜单里，通过选择报表打印→医疗生育→缴费核定通知单进入。
先选择要查询的费款所属期，然后点击【预览报表】。
[image: ]
点击左上角【下载pdf】即可将当前预览的报表下载至本地存为pdf文件，随后即可在本地进行打印操作。
[image: ]
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