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一、参保登记

（一）单个模式

1. 操作模块：网上经办——参保人员增员申报

2. 操作流程：

（1）输入证件号码，当证件类型为身份证时，输入后点击空白处，

将自动匹配国籍、出生日期、性别三项数据；

（2）输入必输项，包括：姓名、民族、本次参保时间、手机号码、

点击提交；

（3）点击“提交”，查看提示信息，参保成功后可在【申报信息查

询——已审核数据查询——参保人员增员申报】中查询。



2

（二）批量模式

1. 操作模块：网上经办——批量增员申报

2. 操作流程：

（1）点击“模板下载”，按模版填写数据；（请注意第一行的填写

说明）

（2）确认参保险种，输入本次参保时间；

（3）填写完成后，点击“选取文件”，选择报盘文件；

（4）点击“文件上传”，上传报盘文件；

（5）等待数据上传（只要处理进度中有数据记录和创建时间，可离

开该界面、可断网），是否完成显示为“是”且完成时间显示后，批

量操作完成，点击“查看”为参保失败数据及失败原因，点击“导出

结果”，请及时导出，数据记录仅保存 24h；

（6）参保成功数据可在【已审核数据查询——参保人员增员申报】

中查询。
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（三）注意事项

1. 本次参保时间：本次参保日期请按照实际用工时间填写，按照填

写的“本次参保时间”实时发送至税务部门；

2. 参保险种：

（1）默认强制勾选如下五个险种：职工基本医疗保险、大额医疗费

用补助、生育保险、长期护理保险、职工大病医疗保险；

（2）机关事业单位需结合实际自行选择是否勾选公务员医疗保险，

若不勾选公务员医疗保险，该人员类型为职工在职；若勾选公务员医

疗保险，该人员类型为公务员在职。

（2022 年 9月起，通过公务员险种实现医保个账追加业务）

3. 批量模式：

（1）每次进行批量操作的人员，需确认为同一参保险种、同一参保

时间，如需参保年月不同，可通过分批批量操作实现；

（2）文件上传后，只要处理进度中有数据记录和创建时间，可离开

该界面、可断网；

（3）失败数据请及时导出，数据记录仅保存 24h。

（四）常见提示信息汇总
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（1）【处理失败！该人员 202408 已有参保/缴费信息，不可重复参

保缴费】：该人员 2024 年 8月份已存在医保的有效参保或缴费记录，

该月份单位无法重复参保，“本次参保日期”请选择“报错月+1”月

重新操作，若与员工核实后确有需补缴的情形，如员工灵活就业仅参

保未缴费等，可单独至线下经办机构办理补缴手续。

（2）【处理失败！医税平台-职工参保登记(新参/续保)交互失败：

1#99999#险种类型 310 已办理登记，已存在开始缴费月份 202312-停

止缴费月份 202312 的险种，无法重复新增】：该人员 202312-202312

已在税务端有对应的参保关系，如本次参保时间仍选择该区间内的，

会导致重复参保报错，需选择本次参保时间为 202401。

（3）【该人员存在多条基础信息，请到柜台做人员合并】：一个身

份证对应多个编号，请携带身份证等证件信息至所在市/区经办机构

办理人员合并。

（4）【处理失败！女性 50周岁不允许网办参保，请去统筹区医保局

办理】：已达到女性标准退休年龄，请至单位所在区经办机构办理。

（5）【处理失败！男性 60周岁不允许网办参保，请去统筹区医保局

办理】：已达到男性标准退休年龄，请至单位所在区经办机构办理。

（6）【处理失败！该人员存在灵活就业参保。请先办理停保!】：该

人员灵活就业仍为参保状态，可通过个人网厅/江苏医保云 APP 在线

办理灵活就业中断，或携带身份证至经办机构办理。

（7）【处理失败！该人员在单位编号：**************************

下存在正常参保的险种，不允许新增！】：原单位未进行减员操作，
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请联系原单位进行操作。

（8）【处理失败！处理失败！该人员曾经做过转移,且在新单位下正

常参保！】：该人员同时参加当年度居民医保和职工医保，需分别进

行暂停，再重新参保。

二、停保登记

（一）单个模式

1. 操作模块：网上经办——参保人员减员申报

2. 操作流程：

（1）输入证件号码后，点击“查询”；

（2）点击“减员申报”，选择变更原因、变更时间（默认操作时间，

无需手工修改）后，点击“提交”，处理成功后可在【申报信息查询

——已审核数据查询——参保人员减员申报】中查询。
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（二）批量模式

1. 操作模块：网上经办——批量减员申报

2. 操作流程：

（1）点击“模板下载”，按模版填写数据；

（2）填写完成后，点击“选取文件”，选择报盘文件；

（3）点击“文件上传”，上传报盘文件；

（4）等待数据上传（只要处理进度中有数据记录和创建时间，可离

开该界面、可断网），是否完成显示为“是”且完成时间显示后，批

量操作完成，点击“查看”为参保失败数据及失败原因，点击“导出

结果”，请及时导出，数据记录仅保存 24h；

（5）中断成功数据可在【申报信息查询——已审核数据查询——参

保人员减员申报】中查询。

（三）注意事项

（1）2024 年 1月后减员规则：减员时间维持原有业务期规则，每月
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1-6 日减员默认减员时间为上月即当月无需缴费，每月 7日至月底减

员默认减员时间为当月即当月仍需缴费次月无需缴费；

（2）2023 年 12 月减员规则：本月停机前单位未及时减员的可在 12

月 11 日开机后通过选择停保时间为 11 月操作 12 月人员减少，此操

作仅限 12月人员减少适用。

（四）常见提示信息汇总

（1）【职工未在本单位下正常参保，无法办理！】：停保人员已停

保/信息填写错误。

（2）【未获取到人员基础信息，无法办理！】：停保人员证件号码

填写错误，未匹配到信息。

（3）【该人员存在多条基础信息，请到柜台做人员合并】：一个身

份证对应多个编号，请携带身份证等证件信息至所在市/区经办机构

办理人员合并。

（4）【处理失败！退休人员不允许停保。】：本单位下退休人员请

勿操作中断。

三、职工参保回退

（一）模块操作

1. 操作模块：网上经办——职工参保回退

2. 操作流程：

（1）输入证件号码，点击“查询”；
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（2）点击“减员申报”，选择减员原因为“人员变更回退”，点击

“提交”；

（3）回退成功数据可在【申报信息查询——已审核数据查询——参

保人员减员申报】查询。



9

（二）注意事项

1.应用场景：用人单位误操作人员或错误输入新参职工的参保年月，

需将该人员的参保进行回退操作；

2.前提条件：在当前申报期内操作的职工参保登记业务、职工必须为

“正常参保”状态，且该人员未在税务系统进行申报缴费;

3.如该人员已在税务端有过申报缴费记录，报错如下：“处理失败！

调用税务欠费接口，该人员存在欠费信息，不能继续！”，请先至税

务部门取消申报后，再操作职工参保回退。
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四、信息维护

（一）单位信息维护

1. 操作模块：网上经办——单位信息维护

2. 操作流程：

进入模块后修改内容，仅可修改“单位联系信息”和“银行信息”，

提交成功后可在【申报信息查询——已审核数据查询——单位信息维

护】中查询。

3. 注意事项：

网厅仅能修改本单位部分信息，如需修改其余信息，请至单位所在市

/区经办机构。

（二）参保人员信息维护

1. 操作模块：网上经办——参保人员信息维护

2. 操作流程：

进入模块后修改内容，仅可修改“单位联系信息”和“银行信息”，

提交成功后可在【申报信息查询——已审核数据查询——参保人员信

息维护】。
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3. 注意事项：

网厅仅能修改参保人员部分信息，如需修改其余信息，请至单位所在

市/区经办机构。

五、业务查询

（一）单位参保人员信息查询

可查询本单位下某一正常参保人员的基础信息和参保信息。

（二）单位信息查询

可查询本单位的相关信息。

（三）单位花名册查询

可查询本单位下所有人员及其缴费工资，并导出。

查询后点击“创建导出申请”，提示操作成功后，点击“查看导

出详情”，完成后导出模板。
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（四）单位缴费明细查询

可查询某一费款所属期单位的缴费数据。

（五）职工缴费明细导出

可导出本单位下某费款所属期所有人员、某一/所有险种的缴费

明细，点击“创建导出申请”后，点击“查看导出详情”，当是否完

成栏显示为“是”且有完成时间时，点击“导出模板”。

注：2023 年 12 月起单位在税务部门申报的缴费数据，需在医保

部门已收到税务部门返还的缴费数据后可查询。

注：下次导出明细时，需注意，先点击“查看导出详情”，删除

存量导出数据，再点击“创建导出申请”，重复上述步骤。

六、报表打印
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（一）单位参保人员缴费查询打印

可查询并下载打印本单位下正常参保人员 12 个月的缴费记录明

细。

注：

1）仅可打印该职工在本单位下的缴费记录明细，在其他单位的

缴费记录明细会自动隐藏，视同不存在缴费记录（如下图）；
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2）本单位下全部人员缴费记录明细打印，见业务查询——职工

缴费明细导出模块。

（二）单位参保证明打印

可查询并打印单位参保信息。

（三）缴费通知单查询打印
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可按费款所属期查询单位结算征集数据。

2022 年 9 月起，单位每月医保结算单分为两单，需分别打印。

其中，正常应缴与缴费基数调整补收（基数追加）业务合并为一单，

补收与一次性补收（退休一次性补足业务计入单位结算部分）业务合

成一单。

正常应缴通知单如图所示：

补收通知单如图所示：（其中费款所属期 8 月的为 8.11-8.31 期

间操作生成的补缴数据，费款所属期 9月的为 9.1-9.6 期间操作生成

的补缴数据）
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注：单位每月结算单数据仅可查询至 2023 年 11 月。

（四）公务人员报表打印

可查询并下载打印本单位下公务员险种正常参保的人员。

七、申报信息查询

（一）待审核数据查询

可查询某一段时间内、某一业务类型待审核的人员操作信息。（目

前无需审核的业务）

（二）已审核数据查询

可查询并导出某一段时间内、某一业务类型的人员操作信息。（筛

选业务类型为增员/减员时，可以统一某一申报期内所有的人员增减

变化）
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