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系统升级必要性

当前系统导致参保理赔效

率低

卡顿网速慢

新系统缩短数据处理时间

满足业务增长

新系统旨在优化业务流程

优化业务流程



新系统优势概述

手机端可查看参保详情及理赔进度

单位端可自主参保、上报理赔及查询进

度

手机端、基层单位端、核心业务端无缝

连接

三端互通

提升职工体验

加深单位参与度
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手机端功能

手机端查看，提升体验

查看参保详情

便捷操作，理赔申请

上传理赔资料 理赔进度查询

实时查看，流程透明



基层单位端功能

进度可查，单位参与加

深

查询参保理赔

后台审核，提升效率

实时查询进度

单位端操作，减少无效沟通

自主上传参保申请



核心业务端功能（重点）

核心业务，参保审核

参保审核管理

理赔流程，审核经办

理赔审核经办

涵盖参保理赔，功能全面

多板块应用
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单位注册流程

必填项上传，审核注意

参保管理操作

模板下载，清单导入

参保审核流程

初审复审，特殊处理

参保板块操作



第一部分：

单位注册流程



1.通过代办机构信息维护获取；

2.信息维护后登录账号和密码将

通过短信发送至联系人手机。

1.通过自主注册获取（大部分）

2.通过代办机构注册(特殊情况）

新单位 老单位

单位账号获取



一、新单位注册（自主注册）
1.



2.新单位注册打开页面



3.填写完必要信息后，下拉至最下方点击注册



二.新单位注册（代办机构注册）
1.



2.点击单位管理，进入到注册/审核页面；
点击右侧单位注册



3.填写完必填项后，点击提交，完成新单位注册



三.老单位账号获取
1.进入核心业务端



2.进入单位管理界面（见下图步骤1）



3.参保单位修改

3.点击信息维护，根据信息查询，对相关参保单位进行信息修改
（见下图步骤2、3）



4.填写必填信息，最重要的是联系人信息的增加或修改；
完成后点击提交（见下图步骤4、5、6）



四、注册成功（经办人收到信息）

账号为：一般是经办人姓名全拼

密码为：续保单位为经办人手机号后六位

        新注册单位为经办人手机号后六位加Zhh



第二部分：

参保流程



参保流程图

开始

开始

结束

基
层
单
位
端

核
心
业
务
端

参保信息录入

参保信息录入 参保初审 参保复审

开票录入

开票处理（先票）

到款确认确认书打印确认书归档

财务收到
款后

归档分为
线上和线
下

参保主流程步骤：

下载导入模板 ➡参保录入➡参保初审➡参保复审➡参保终审（可跳过）➡开票录入➡到账

确认➡确认书打印➡确认书归档➡完毕

财务收到
款后



1.参保录入，登录核心业务系统（核心业务端及单位端）



2.参保录入（核心业务端及单位端）



3.参保录入（核心业务端及单位端）



4.参保录入（核心业务端及单位端）



5.参保录入（核心业务端及单位端）



6.参保录入（核心业务端及单位端）



7.参保录入（核心业务端及单位端）



8.参保录入（核心业务端及单位端）



9.开票录入（单位端）



10.确认书打印（单位端）



参保流程图

开始

开始

结束

基
层
单
位
端

核
心
业
务
端

参保信息录入

参保信息录入 参保初审 参保复审

开票录入

开票处理（先票）

到款确认确认书打印确认书归档

财务收到
款后

归档分为
线上和线
下

参保主流程步骤：

下载导入模板 ➡参保录入➡参保初审➡参保复审➡参保终审（可跳过）➡开票录入➡到账

确认➡确认书打印➡确认书归档➡完毕



1.参保初审(核心业务端）



2.参保初审（核心业务端)



3.参保初审（核心业务端)



4.参保复审（核心业务端)



5.参保复审（核心业务端)



6.参保复审（核心业务端)



7.参保复审（核心业务端)



8.开票录入（核心业务端及单位端)



新增开票信息

9.新增开票信息（核心业务端及单位端)



计划书生效

10.财务到账确认（核心业务端)



到账确认

11.确认书打印（核心业务端及单位端)



确认书打印



12.确认书归档（核心业务端)



13.确认书归档（核心业务端)
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核心业务端、APP、单
位端均可受理

三端受理流程
包含受理、审核等详细
步骤

基础流程步骤
确保信息准确，流程顺
畅

操作要点

申领案件受理



核心业务端 职工之家
App 

基层单位端 

基础流程

职工本人 

案件初审 

单位经办人 

申领受理

费用录入

后续流程（互助保障工作人员）

互保工作人员线下受理



三级管理端作业

县级

市级

省级



查询与归档 支持申领查询和申领归档

功能

受理与初审 申领受理、费用录入、

申领初审01

02

县级作业



稽核审核

申领复审后推送至下一环节

复审与推送

配置审核点，进行比例复审

市级作业

本级的初审

申领初审后推送至本级另一账号复审



1.申领管理（县级及市级） 



2.申领受理（县级及市级） 



3.点击新增受理，受理案件（县级及市级）



4.输入身份证号码，查询信息；根据职工上报资料及险种，受理
案件（县级及市级） 



5.选择完成后，下拉至最下方，确认受理（县级及市级）



6.录入查询条件，上传案件图片（县级及市级）



7.弹出材料上传明细页面，进行必要材料（标红）上传（县级及市级）



8.上传完成后，点击右上角确定（县级及市级）



9.费用录入（县级及市级） 



10.在工作池中获取案件（县级及市级）



11.在工作池中点击处理（县级及市级）



12.案件信息录入（县级及市级） 



13.填写必要信息，点击申领计算（县级及市级）



14.申领计算后，右上方保存（县级及市级）



15.点击申领提交（县级及市级）



16.申领初审（县级及市级）



17.获取案件（县级及市级） 



18.处理案件（县级及市级） 



19.申领初审界面核对相关信息，通过材料查看填写核算信息（县级及市级） 



20.根据在职职工医保结算单填写结算单信息（县级及市级） 



21.填写完成后点击保存，再点击下方申领计算（县级及市级） 



22.核算申领计算，完成处理结论（县级及市级）



管理端作业—县级 

此时县级申领业务工作已结束，由市级进行复审后，

县级及时进行申领材料归档，点击材料归档后，市级才可

以进行申领推送。



管理端作业—市级

若市级本级进行案件申领，步骤如上；同时

2000元以下的理赔案件要做好对县级以及本级的复

审工作；在申领推送前，做好材料归档工作。



1.申领复审



2.根据相关信息，获取并处理案件 



3.审核相关信息 



4.填写复审相关意见 



5.申领材料归档（县级及市级）



6.选择任意条件填写，搜索案件信息（县级及市级）



7.点击线上或线下归档，填写归档说明（县级及市级）



8.申领推送



管理端作业—市级

此时，2000元以下案件的市级申领业务工作已结束。

2000元（含）以上案件经上述步骤后，由县级或市级

及时将纸质资料邮寄至办事处，办事处审核后进行申领推

送。



基层单位端

基层单位端面向的是有专人负责参保、理赔业务的单位。

只需要两步即可完成线上申领：申领受理和费用录入，同时

还具备申领查询功能。

此时初审、复审工作由相对应的代办机构（县级或市级）

进行处理。

申请推送后，由办事处财务结算中心将理赔互助金打到

职工提供的银行卡号上。
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1.打开手机应用商店或者App Store搜索下载职工之家APP 



2.打开职工之家APP点击右下角“我的”激活会员身份



3.点击首页“职工互助”图标



4.点击“陕西”图标



5.进入到个人中心页面；根据参加险种类及病情选择互助金
领取类别，并点击进入 



6.进入到申领页面后，详细了解申领材料信息，点击快速
申领



7.进入快速申领页面，填写必填项，点击下一步 



8.提交后，自动弹到此界面，表示本次互助金申领提交成功 



9.参保查询：在个人中心页面，点击参保查询，可查询个人往年参
保记录 



汇报人：WPS


