附件2
人力资源和社会保障网上服务大厅

省直医疗工伤生育保险缴费基数核定操作手册
一、系统概述
黑龙江省人力资源和社会保障网上服务大厅是黑龙江省“金保工程”信息系统为参保单位提供的一种互联网服务方式，为单位开辟网上申报、查询的新渠道。

参保单位可通过互联网登录“网上服务大厅”，进行人力资源和社会保障的查询和业务办理，包括医疗保险信息查询、缴费基数申报等各项业务。

二、开通医疗、工伤、生育保险功能
省直医疗保险参保单位中的机关事业单位用户，可使用省社保局曾发放的省人力资源和社会保障网上服务大厅CA密钥直接登录网上服务大厅（从黑龙江省人力资源和社会保障厅官网进入网上服务大厅或在地址栏输入网上服务大厅

https://www.renshenet.org.cn/sionline/loginControler），并开通医疗、工伤、生育保险业务后，使用缴费基数核定功能。其他参保单位需要购买CA密钥，并完成用户注册后，方可登录网上服务大厅。
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插入CA密钥，输入用户名和密码登陆网上服务大厅，开通医疗、工伤、生育功能后，可办理缴费基数核定业务。
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省直单位需输入单位序号（4位医保序号），如果此序号在省直医保系统中对应的单位名称，与密钥中的单位名称一致，则自动开通医疗、工伤、生育保险功能，如下图：
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开通成功，提示需要重新登录才能办理业务，如下图：
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开通不成功，提示需到省医保局窗口核实和修改单位名称，如下图：
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三、系统使用
（一）点击“开始”按钮
先选择申报的“医疗”或“工伤”或“生育”险种后，点击“开始”按钮。系统将自动计算本单位所有员工原工资信息，如单位参保员工人数比较多，计算时间可能会稍长，请耐心等待。
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工资申报“开始”操作完成后，出现如下图所示计算结果显示界面，当前状态变成“开始申报”，请核对参保人数，未录入人数默认即为参保人数。
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注：可在“参保人数”、“未录入人数”、“录入人数”三项数据的数值上点击鼠标，打开人员详细名单查看，如下图所示。
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（二）“录入工资”按钮

网上服务大厅支持在网页端直接录入员工新工资，点击“录入工资”按钮，在弹出的界面上查询员工信息，逐一填写工资即可。
[image: image9.png]BRIIBANERIMEREN LIRSS KT Qum Omw

T
BuEER J—
s ey B 5 Mzm T
- muTaEsE
RGBT
EIHER nErEEATEEEY 0.00 nEREEaEfARRENED 000
= 0.00 I F5t 0.00
P nErEEaR R Y B = hae
P —— RIEE- TR
MEREEAERRT TasE? 000|  mEREmAEK BHARRENGD 000
A
- e e e 000 HEERSCERRL TasE Y 000
RIEER
BUSEEE gt FHASEER sEAK 72
e FRAAE 72 FAAK O
[ET#&A 4610757.52 @R 0.00
wstEEE sewrrez 5
-
BT T e (RR W,





注：可以查出所有单位员工记录填报，也可以单独输入待调整工资员工身份证号等查询条件填报，填报完成后点击“保存”按钮即可，也可以重复打开此界面进行修改操作，界面如下图所示。
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（三）“下载数据”和“上传数据”
如果不选择在网页上直接填报，您可以选择下载员工工资数据文本，在文本上批量修改后上传到系统中。点击“下载数据”按钮下载“工资申报”模板，系统会自动生成本单位所有人员工资信息，保存到本地电脑里，注意：根据单位人员数量不同，下载时间长短会有差异。

数据生成后，系统自动弹出保存提示框，选择保存到本地的目录，文件格式为zip格式，注意：根据用人单位使用网上服务大厅系统的IE浏览器版本不同，提示框的显示形式会有差异，如下图：
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数据保存到本地后，解压缩成txt文本，打开可看到所有员工去年工资情况，请根据实际填写今年的工资信息（请根据员工实际工资情况修改最后一项“现工资”），填写完毕后将txt文件再压缩成zip，如下图所示。
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点击上传工资，将zip文件上传即可。此步系统计算时间会稍长，请您耐心等待。
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（四）工资调整后需要对数据进行核对
申报前确定是否所有员工工资都正确录入，请确认“未录入人数”区域应该为0即表示所有员工新工资已经填写完毕，“录入人数”区域的人数应该与“参保人数”相同。
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点击“参保人数”区域的数字，可以查看当前单位下所有参保人员新老工资。点击“未录入人数”区域的数字，可以查看当前单位下未录入人员。点击“录入人数”区域的数字，可以查看当前单位下所有已录入人员工资情况。

提示：如果在“未录入”中没有查到某员工，可能是因为该员工新工资已填写。如果在“录入人数”中没有查到某员工，可能是因为该员工还未填写新工资。并且工资少于1元的会默认为此次不申报。
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（五）录入说明信息
按照要求录入相关信息后，一定要点击保存按钮。
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（六）打印相关报表
保存完说明信息后请分别点击“打印说明表”和“打印申报表”。
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（七）“备份”按钮
在确定人员工资信息和申报说明信息填写无误后，请点击“备份”按钮，在本地留存此次申报的人员工资信息。
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（八）“申报”按钮
确定人员工资信息和申报说明信息填写无误后，并且已成功“备份”后，点击“申报”按钮直接进行申报。申报成功后，再进入本页面，效果如下图：
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（九）在“业务状态查询”中确认业务状态
在左侧菜单树，查询统计下有“业务状态查询”功能。点击进入后如下图。

注：提交申报申请后，系统会根据本单位人数在后台进行数据上报处理，因此“业务状态查询”结果会根据数据量大小有所延迟，请耐心等待，出现如下图所示结果表明申报成功，等待医保局审核。注意：申报工资中，医疗保险为一条信息，工伤和生育保险为一条信息。即，如果申报的是医疗、工伤、生育三个险种的话，此处应查出两条待审核信息。
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如果没有查到待审核的记录，也不要急于马上重新二次申报操作，除非在“业务状态查询”结果中查到“提交失败”的记录，并且日期时间为刚申报的时间时，可以进行重复申报操作，如下图所示。
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您也可以重新点击“工资申报”，选择险种后可查看最新的当前状态，如状态为“已申报”表明申报成功，等待省医保局审核。
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常见问题：

1.页面突然卡住怎么办？
在“下载数据”和“上传数据”时，由于后台解析压力大或不同地区网速不同等原因可能出现此情况。若超过3分钟未有响应，请选择网速较好的时间段进行申报。若还存在此现象，请选择在页面用“录入工资”方式进行申报或及时与我们联系。

2.“上传数据”后，提示您“解析文件失败”怎么办？
此现象是因为您改变了最初从系统中下载的文件的格式。请您重新下载模板，在该模板基础上进行填写。
