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第一章    登录管理

1.访问南通市医疗保障局单位网上办事服务大厅，网址：
https://dwwt.ntsylbzj.cn

2.打开医保网上申报首页，如下图所示：

3.运行国信 CA助手程序             ，如果是第一次使用网报
系统的，需下载并安装国信 CA助手程序，下载链接：
http://www.jsgxca.com/download1.html

4.将 CA证书插在电脑上，待国信 CA助手显示连接成功以
后，在网报首页中选择 CA登录 CA登录 ，点击“医保网上申报
系统 CA登录” 社保网上申报系统CA登录 ；在弹出的数字证书登录框中，
输入登录密码（初始密码：123456），点击确认按钮后进入申
报系统；

参保缴费
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第二章    申报管理

§2.1 职工增加申报

§2.1.1 功能说明

录入在职职工相关身份信息、变更日期、工资基数信息，
完成在职职工参保的申报。

图 2-1-1  职工增加申报初始页面

§2.1.2 操作步骤

1、点击“申报管理”中的“职工增加申报”，打开“职
工增加申报”初始页面，如图 2-1-1。

2、在 身份证号  中录入参保人员身份证号
码，系统自动检索该人员基本信息。

3、检索出人员信息后，录入工作岗位、文化程度、变更

〉职工基本信息
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日期（即该职工在本单位的起保时间，格式：YYYYMM,例如：
201608）、缴费工资（只填写整数）。

注意：录入的变更日期需晚于该人员各险种的最大缴费月份。 
4、填写完毕后点击  按钮，完成申报。申报完成

后系统会弹出提示：

                                                                             
§2.1.3 注意事项

（1）若办理人员为新参保，网上办理参保前需先至医保
服务窗口办理人员基本资料登记入库。否则录入人员身份证号
码后会弹出没有查到人员信息的提示。

（2）若身份证号码末位为字母 X，一律填写大写格式。

§2.2 职工批量增加申报

§2.2.1 功能说明

下载格式盘，在格式盘录入多个参保人员相关信息，批量
导入网上申报系统，实现多个人员的批量参保申报。

图 2-2-1 职工批量增加初始页面

〉报盘文件选择
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§2.2.2 操作步骤

1、点击“申报管理”中的“职工批量增加申报”，打开
初始页面，如图 2-2-1。

2、点击  按钮，下载“【职工批量新增】填写表”
格式盘，文件名为：psnAdd.xls；

3、打开格式盘文件（文件名为 psnAdd.xls），录入参保
人员相关信息，录入完毕后保存关闭格式盘文件；

4、再次进入“职工批量增加申报”界面，如图 2-2-1 职
工批量增加所示，点击“浏览”，选中录入完毕的格式盘文件（文

件名为 psnAdd.xls），点击  按钮；
5、系统导入报盘数据后会自动提示：“成功：xx行 ,失败：

xx行。请在待提交管理模块中查询成功导入信息。”若有导入

失败的，点击 可将出错信息导出保存。
若一批报盘数据中，部分成功，部分失败，则成功人员仍

然视作成功申报，失败人员需要根据提示的失败信息作相应调
整后可以再次申报或到医保经办窗口办理。
§2.2.3 注意事项

格式盘中姓名字段中不能出现空格，身份证号码一律填写
18位身份证号码，若身份证号码末位为字母 X的一律填写大
写格式，工资栏填写整数。文化程度和工作岗位字段需从下拉
列表中选择相应的选项。

§2.3 职工减少申报

§2.3.1 功能说明
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根据条件从单位在职参保的人员中选中一人，完成该人员
的停保申报。

图 2-3-1  职工减少申报初始页面

§2.3.2 操作步骤

1、点击“申报管理”中的“职工减少申报”，打开“职
工减少申报”初始页面，如图 2-3-1。

2、在身份证号码或者姓名中填写录入办理停保人员的信

息，点击 按钮， 系统自动检索出符合条件的人员信
息（图 2-3-2）。

图 2-3-2  人员基本信息

3、核对人员信息关键字（如姓名、身份证号码）后，点

〉职工减少申报人员查询条件

〉职工减少申报人员查询条件



6

击办理停保人员信息栏前面的选择按钮，复选成功后，点击

 ，系统自动跳转人员停保申报页面（图2-3-3）。

图 2-3-3  人员停保申报页面 

4、再次核对页面中所示人员基本信息无误后，选择该人

员的变更原因，点击页面中的 按钮完成该职工的停保
申报。申报完成后系统会弹出提示：

§2.3.3 注意事项

网上办理停保业务默认缴费至当前月末，次月停止缴费（变
更时间系统默认为经办月的月末，无法手工修改）；停保原因
默认为合同期满终止，可以手工从下拉列表中选择相应变更原
因进行修改。

§2.4 职工批量减少

§2.4.1 功能说明

下载格式盘（格式盘中包含本单位所有参保人员信息），

〉基本信息
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将格式盘中本批次不办理停保业务人员的记录整行删除，再将
报盘文件导入系统，实现导入人员的批量停保业务申报。

图 2-4-1 职工批量减少初始界面

§2.4.2 操作步骤

1、点击“申报管理”中的“职工批量减少申报”，打开“职
工批量减少申报”初始页面，如图 2-4-1。

2、点击  按钮，下载“【职工批量减少】填写表”
格式盘，文件名为：企业 (XXXXXXXX)职工批量减少申报填写
表 .xls；

3、打开批量减少申报填写表，将格式盘中本批次不办理
停保业务人员的记录行删除，保留本批次办理停保业务人员的
记录行，退工停保原因默认为 10-合同期满终止，可以根据对
应人员的情况从下拉列表中选择相应的停保原因，保存关闭格
式盘文件；

4、再次进入“职工批量减少申报”界面，如图 2-4-1 职
工批量减少所示，点击“浏览”，选中修改调整完毕的格式盘

〉报盘文件选择
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文件，点击  按钮，系统自动读取报盘文件；
5、系统导入报盘数据后会自动提示：“成功：xx行 ,失败：

xx行。请在待提交模块中查询成功导入信息。”若有导入失败

的，点击  按钮可将出错信息导出保存。
 若一批报盘数据中，部分成功，部分失败，则成功人员仍然视
作成功申报，失败人员需要根据提示的失败信息作相应调整后
再次申报或到医保经办窗口办理相关业务。
§2.4.3 注意事项

网上办理停保业务默认缴费至当前月末，次月停止缴费；
停保原因默认为合同期满终止，可以手工从下拉列表中选择相
应变更原因。

§2.5 职工缴费基数申报

§2.5.1 功能说明

根据条件从单位在职参保的人员中选择对象，维护相关人
员工资信息，实现其缴费基数的申报。

图 2-5-1  职工缴费基数申报初始页面

〉人员查询条件
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§2.5.2 操作步骤

1、点击“申报管理”中的“缴费工资申报”，打开初始
页面如图 2-5-1；

2、在查询条件输入栏输入查询条件，点击查询按钮，检
索出符合条件的人员信息（图 2-5-2）；（至少填写一个查询
条件，如：身份证号码）

图 2-5-2 人员查询信息

3、在工资一栏中维护相应人员对应开始时间的工资信息
（图 2-5-3）；

图 2-5-3 查询结果及申报信息

4、点击  按钮提交保存，保存成功后系统会弹出
提示：

§2.5.3 注意事项

工资不保留小数，请填写整数，并且不得低于对应月份医

〉人员查询条件
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保确定的最低缴费基数，不得高于对应月份医保确定的最高缴
费基数。

§2.6缴费工资批量申报

§2.6.1 功能说明

下载格式盘，在格式盘录入参保人员缴费工资信息，批量
导入网上申报系统，实现多个参保人员的批量缴费基数申报。

图 2-6-1  职工批量缴费基数申报 

§2.6.2 操作步骤

1、点击“申报管理”中的“缴费工资批量申报”，打开
初始页面，如图 2-6-1。

2、点击  按钮，下载“【职工批量工资申报】
填写表”格式盘，文件名为：企业 (XXXXXXXX)职工批量工资
申报填写表 .xls；

3、打开格式盘文件（文件名为企业 (XXXXXXXX) 职工批

〉报盘文件选择
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量工资申报填写表 .xls），删除本批次不要申报工资基数的人
员所在的整行数据，在“现工资”列录入相应人员此次申报调
整后缴费工资（其他列数据不作改动，否则可能导致申报失败），
保存关闭格式盘文件；

4、再次进入“缴费工资批量申报”界面，如图 2-6-1 所
示，点击“浏览”按钮，选中修改调整完毕的格式盘文件，点

击 按钮，系统自动读取报盘文件；
5、系统导入报盘数据后会自动提示：“成功：xx行 ,失败：

xx行。”若有导入失败的，点击  可将出错信息导
出保存。

若一批报盘数据中有部分成功，部分失败，则成功人员仍
然视作成功申报，失败人员需要根据提示的失败信息作相应调
整后再次申报或到医保经办窗口办理相关业务。

§2.6.3 注意事项

现工资信息栏填写整数，并且不得低于对应月份医保确定
的最低缴费基数，不得高于对应月份医保确定的最高缴费基数。

§2.7 职工基本信息修改

§2.7.1 功能说明

根据条件从单位在职参保的人员中选中一人，完成该人员
内部职工编号、常住地邮政编码、常住地详细地址、办公电话、
移动电话、住宅电话等信息修改的申报。
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图 2-7-1 职工基本信息修改初始页面

§2.7.2 操作步骤

1、点击“申报管理”中的“职工基本信息修改”，打开
初始页面，如图 2-7-1。

2、录入相关查询条件，如图 2-7-2；

图 2-7-2  查询条件  

3、点击  按钮后，系统自动检索出符合条件的人
员信息，（图 2-7-3）

〉职工基本信息

〉职工基本信息
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图 2-7-3  人员基本信息

4、核对人员信息关键字（如姓名、身份证号码）后，点
击办理职工基本信息修改人员信息栏前面的选择按钮，复选成

功后，点击 ，系统自动跳转人员基本信息修改申报页
面（图 2-7-4）。

图 2-7-4  人员基本信息修改申报页面 

5、页面中分不可修改部分和可修改部分，在可修改的信

〉职工基本信息

〉人员基本信息
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息栏中录入新的信息内容后，点击页面中的  按钮，完
成该职工的基本信息修改申报。保存成功后系统会自动弹出提示：

6、操作成功后，在页面中会显示原信息和本次修改的相关信息；

§2.8 单位基本信息修改

§2.8.1 功能说明

支持单位所在地（办公）地址、单位所在地 (办公 )邮政编码、
单位医保业务经办人姓名、单位经办人联系电话和单位经办人
手机等相关信息的修改维护。图 2-8-1

图 2-8-1  单位基本信息修改初始页面

§2.8.2 操作步骤

1、点击“申报管理”中的“单位基本信息修改”，打开

〉联系人变更信息

〉单位基本信息
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单位基本信息修改初始页面（图 2-8-1）；
2、在需要修改的信息栏中录入新的信息内容后，点击页

面中的 按钮，完成单位基本信息修改申报。保存成功
后系统会自动弹出提示：

                                                                                   
第三章    提交管理

§3.1待提交信息查询

§3.1.1功能说明

用于单位在“申报管理子系统”办理业务申报后，查看、
提交确认相应申报业务。

图 3-1-1 待提交信息管理初始页面

§3.1.2操作步骤

1、点击“提交管理”中的“待提交信息查询”，打开待
提交信息管理初始页面（图 3-1-1）；

〉业务信息查看 〉业务提交查询
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2、待提交业务列表树中自动按照业务类别分类统计申报
业务待提交记录数，若某类业务统计数大于 0，表示存在该类
待提交业务。（图 3-1-2）

图3-1-2  待提交业务列表树

注：相同种类的批量业务与零星业务合并显示，即：职工
增加申报与职工批量增加申报模块所做业务合并到职工增加申
报中；职工减少申报与职工批量减少申报模块所做业务合并到
职工减少申报中；缴费工资申报与缴费工资批量申报模块所做
业务合并到职工缴费基数申报中。

3、在列表树中点击选中某类业务，待提交业务记录表中，
会显示该类待提交业务申报记录（图 3-1-3）

图3-1-3  待提交业务申报记录

〉业务提交查询
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4、选择其中某一条业务记录，点击  可以查询
该笔业务申报的详情。

5、确认该业务申报记录准确无误后，重新在列表树点击
该类业务，在对应的待提交业务记录中找到并选中该笔申报业

务，点击  。提交成功后系统会自动弹出提示：

若想终止申报，点击 按钮，提交成功后系统会
提示：

6、若申报业务较多时，可以点击

按钮，系统给出提示：点击确
认按钮后，将该类业务所有的申报信息
全部提交，无需一个个选中后再提交；

7、若要删除业务较多时，可以点

击  按钮，系统给出提示：
点击确认按钮后，将该类业务所有的申
报信息全部删除，无需一个个选中后再
删除；
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§3.1.3注意事项

1、任何一笔申报业务只有在提交确认后才能传输到医保
机构进行审核办理。对于已经申报尚未提交确认的申报业务，
用户可以通过选中相应业务，点击“删除申报”来终止该笔业
务的办理。

2、同一申报对象如有未审核完毕的申报信息，不允许对
其进行新的业务申报。

3、页面右上角有相关提醒信息，可以看到当前存在多少
待提交数据，点击待提交提醒信息可以直接跳转到待提交模块，
方便用户及时提交数据。

§3.2 已提交信息管理

§3.2.1功能说明

用于查看具体时期内（以月为单位）申报并成功提交业务
信息医保机构审批的情况和审批结果。

图3-2-1 已提交信息管理初始页面

〉已提交信息查询条件



19

§3.2.2操作步骤

1、点击“提交管理”中的“已提交信息管理”，打开已
提交信息管理初始页面（图 3-2-1）；

2、录入相应的查询条件，点击  查询，系统自动检
索出符合条件的业务记录，（图 3-2-2）

图3-2-2  单位已提交信息查询

说明：查询结果详列了每笔已提交业务的具体办理情况和
办理结果。单位申报时间：指单位提交确认该笔申报业务的时
间。

医保审核结论：包括“未处理”、“通过”、“不通过”。
“未处理”表示该笔业务医保机构尚未办理审核；“通过”表
示医保机构同意该笔业务的办理并已成功办结；“不通过”表
示医保机构不同意该笔业务的办理。医保审核时间：指医保机
构审核该笔网上申报业务的具体时间。医保审核详情：主要包
含医保机构不同意该笔业务办理的原因，可点击“审批信息”

〉已提交信息查询条件
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查看。业务申报详情：指单位申报该笔业务的详情，可点击“详
细业务”查看。

对于审核结论为“不通过”的业务，可重新办理申报并提
交确认后交医保机构重新审核或至医保经办窗口办理。

页面右上角有相关提醒信息，可以看到当前存在多少审核
未通过数据，点击审核未通过提醒信息可以直接跳转到已提交
模块，方便用户及时查询审核未通过数据。

第四章    查询管理

§4.1单位基本信息查询

选择“查询管理”系统，点击“单位基本信息查询”，可
查询单位基本信息（图 4-1-1）

图4-1-1 单位基本信息查询

§4.2单位参保信息查询

选择“查询管理”系统，点击“单位参保信息查询”，可
查询单位参保险种信息，打开初始页面如图 4-2-1。

〉单位基本信息
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图4-2-1 单位参保信息查询

§4.3单位生育待遇查询

选择“查询管理”，点击“单位生育待遇查询”，打开初
始页面如图 4-3-1；

图4-3-1 单位生育待遇查询

录入查询条件（开始时间和终止时间），点击对话框中的

按钮，可查询单位对应时间段内生育待遇的相关信息，
对于查询结果，可以点击 按钮，将数据导出。

§4.4单位应缴信息查询

选择“查询管理”，点击“单位应缴信息查询”，打开初
始页面如图 4-4-1： 

〉单位参保信息

〉单位生育待遇查询



22

图4-4-1 单位应缴信息查询初始页面

录入查询条件，点击对话框中的  按钮，可查询单
位对应时间、对应险种应缴社会保险费的信息，包括缴费年月、
费款所属期、险种类型、缴费方式、离退休状态、应缴人数、
个人应缴金额、单位应缴金额、应缴总金额等。查询结果如图
4-4-2

图4-4-2 单位应缴信息查询结果

    点击 按钮，可将查询结果全部导出保存。
§4.5单位职工应缴信息查询

选择“查询管理”，点击“单位职工应缴信息查询”模块，

〉单位应缴信息查询

〉单位应缴信息查询
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初始页面如图 4-5-1：

图4-5-1单位职工应缴信息查询初始页面

录入至少一个查询条件，点击对话框中的                        
按钮，可查询单位对应时间、对应险种应缴社会保险费的信息。

若仅录入缴费年月，点击 按钮，则可查出单位该缴费
时间所有职工各险种应缴费用明细。 查询结果如图 4-5-2；

图4-5-2单位职工应缴信息查询结果页面

§4.6职工增加申报花名册

用于网上成功办理职工增加业务申报花名册的查询、打印，
初始页面如图 4-6-1：

〉单位职工应缴信息查询

〉单位职工应缴信息查询
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图4-6-1职工增加申报花名册页面

选择“查询管理”系统，点击“职工增加申报花名册”，
打开初始页面，录入申报月份（yyyymm）（系统默认为当前
申报月份），点击查询按钮，系统自动检索对应月份单位通过
网上申报系统成功办理职工增加业务的人员申报花名册，查询
结果如下图所示：

在页面右上角选择点击 导出 excel 格式保存，点击     
可以 打印查询结果。
§4.7职工减少申报花名册

用于网上成功办理职工减少业务申报花名册的查询、打印。

〉职工增加申报花名册

〉职工增加申报花名册
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（注：仅能查询、打印成功办理业务的花名册），初始页面如
图 4-7-1。

图4-7-1职工减少申报花名册页面

选择“查询管理”系统，点击 “职工减少申报花名册”，
打开初始页面”，录入申报月份（yyyymm）（系统默认为当
前申报月份），点击查询按钮，系统自动检索对应月份单位通
过网上申报系统成功办理职工减少业务的人员申报花名册。在

页面右上角选择点击导出 excel 格式保存，点击 可以打印
查询结果。

〉职工增加申报花名册

〉职工减少申报花名册
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§4.8单位人员当前缴费基数花名册

用于查询单位当前职工参加社会保险各险种缴费基数的具
体情况，初始页面如图 4-8-1：

图4-8-1单位人员当前缴费基数花名册页面

选择“查询管理”系统，点击“单位人员当前缴费基数花
名册”，打开初始页面，录入查询人员的身份证号码，点击查
询按钮，系统自动检索该人员当前在本单位参加社会保险各险
种缴费基数的具体情况，生成《南通市社会保险单位参保人员

缴费基数花名册》。在页面右上角选择点击 导出 excel 格
式保存，点击 可以打印查询结果。

注：若不录入身份证号码，直接点击查询，则可以查询出
单位当前所有职工参加社会保险各险种缴费基数的具体情况。
§4.9单位人员参保花名册

用于查询单位当前职工参加社会保险各险种参保状态的具
体情况（注：仅能查询、打印成功办理业务的花名册），初始
页面如图 4-9-1。

〉单位人员当前缴费基数花名册

南通市社会保险单位参保人员缴费基数花名册
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图4-9-1单位人员参保花名册页面

选择“查询管理”系统，点击 “单位人员参保花名册”，
打开初始页面，录入查询人员身份证号码，点击查询按钮，系
统自动检索该人员当前在本单位参加社会保险各险种参保状态
的具体情况，生成《南通市社会保险单位人员参保花名册》。

在页面右上角选择点击 导出 excel格式保存，点击 可
以打印查询结果。

注：若不录入身份证号码，直接点击查询，则查询出单位
当前所有职工参加社会保险各险种参保状态的具体情况。
§4.10职工缴费基数申报花名册

用于网上办理职工缴费基数申报业务申报花名册的查询、
打印，初始页面如图 4-10-1。

图4-10-1职工缴费基数申报花名册页面

〉单位人员参保花名册

南通市社会保险单位人员参保花名册

〉职工缴费基数申报花名册
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选择“查询管理”系统，点击“职工缴费基数申报花名册”，
打开初始页面，录入申报月份（yyyymm）（系统默认为当前
申报月份），点击查询按钮，系统自动检索对应月份单位通过
网上申报系统成功办理职工缴费基数申报业务的申报花名册。

在页面右上角选择点击 导出 excel 格式保存，点击
可以打印查询结果。

第五章    系统设置

§5.1系统运行环境

电脑预装 WindowsXP 或 windows VISTA、windows 7.0
中文操作系统，并开通访问互联网功能。

§5.2 Internet Explorer浏览器选项设置

〉职工缴费基数申报花名册
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安装 IE8.0以上版本的网页浏览器。 
如果打印无法使用，请到下列网址下载 java运行插件

http://www.java .com/zh_CN/download/windows_
ie.jsp?locale=zh_CN或直接在申报系统下载相关插件进行安
装。

如果浏览器无法自动下载文件，请将浏览器的自动下载功
能启用。方法：浏览器中，工具——Internet 选项——安全——
自定义级别，将下载选项下的各项功能均设置为启用。
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第六章    网上申报业务办理流程图

§6.1网上申报业务办理流程图

单位申报职工（批量）参保、
（批量）停保、（批量）缴费
基数变更以及单位和人员的信
息变量申报 

提交管理系统 待提交信息管理 重新申报

删除申报

提交确认，完成申报 

医保经办机构审核

已提交信息管理  查看审批结果

业务办理完成

不通过

通
过
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市区各医保经办窗口电话及地址

经办网点 联系电话 地址

市行政服务

中心
59001250 南通市工农南路 150 号政务中心三

楼医保片区 E89-E92 号窗口

崇川区行政

服务中心

（南区）

55086196 南通市青年中路 128 号便民服务中

心 17-19 号窗口

崇川区行政

服务中心

（北区）

81069850 南通市崇川区江海大道 696 号和丰

大厦 B 座 20-23 号窗口

开发区行政

服务中心
83505810 南通市崇川区宏兴路 9 号能达大厦

中裙楼 2 楼 13-14 号窗口

苏锡通园区 89196675 南通市苏锡通园区江成路 1088 号

2 号楼一站式服务大厅

通州湾

示范区
81687116 通州湾示范区滨海大道南通市政务

服务分中心 D09-D10 窗口

市人力资源

服务中心
83558078 崇川区工农北路 150 号人力资源大

厦裙楼二楼 5 号窗口
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南通参保人员申办医保业务时，既可以选择不见面线上“掌
上办”“网上办”，也可以选择线下“就近办”“一窗办”。
选择线下申办业务可以“全市通办”。

“全市通办”就是不受地域的限制，在全市任意一个县（市）
区医保经办机构服务窗口，面对面“一窗通办”下列所有业务：

医疗保险备案类事项

1.异地就医备案：
（1）异地就医（异地安置）备案，含异地社区签约备案。
（2）异地就医（转诊）备案，含异地就医（有转诊证明）

备案及异地就医（无转诊证明）备案。
（3）异地就医（急诊）备案。
2.门诊规定病种特殊待遇备案及重型血友病专项门诊增加

限额审批：
（1）长期精神病。
（2）恶性肿瘤（含白血病）门诊检查及恶性肿瘤门诊放

化疗。
（3）系统性红斑狼疮。
（4）再生障碍性贫血。
（5）血友病。

“全市通办”业务事项
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（6）肺动脉高压。
（7）终末期肾病透析治疗（含腹膜透析）。
（8）器官移植患者抗排异治疗。
（9）居民高血压、居民糖尿病。
3.特药待遇备案。
4.康复医疗备案。
5.家庭病床备案。
6.慢性病专项取消备案。
7.异地特殊病指定医院备案。

照护保险备案类事项

1.异地评定备案。
2.异地居家服务备案。
3.异地辅具服务备案。

报销类事项

1.医疗费用零星报销。
2.生育费用零星报销。
3.代缴基本医疗保险费报销等。

医疗保险申请类事项

1.出具基本医疗保险参保证明。
2.职工医保中断补缴。
3.灵活就业人员职工医保重复缴费退费。
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4.居民医保退费。
5.医保关系转入、转出申请有。

照护保险申请类事项

1.评定申请。
2.居家服务申请。
3.辅具服务申请。

生育保险申请类事项

1.参保单位生育津贴银行信息维护。
2.参保单位对公账户信息维护
3.男职工护理假津贴申请等。
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