2016年3月女工互助保险
网上操作步骤

一、登录保险业务系统：
使用IE浏览器，中国职工保险互助会北京办事处网站：www.bjzghzbx.com，点击左侧系统链接下的保险业务系统。输入用户名：（请查询附件3）、密码：123456、手机接收：验证码，点击登陆。
二、会员情况查询：
1、查询
点击：会员管理下的入会管理，选择状态：打印生效，性别：女，点击：搜索，可显示本用户名下的所有女会员情况。
2、打印
点击页面右上方：批量导出打印，将批量导出文件保存到桌面，然后打印出来，可校对本单位女会员情况。
三、会员情况校对：
1、单独添加新会员
点击：会员管理下的入会管理，点击：添加，输入：会员姓名、证件号，其它选项不用填写，点击：保存并创建下一个或保存并退出。
2、使用模板添加新会员
点击：首页，下载：批量入会模板下载，将文件保存到桌面，文件名自拟。将所有新会员姓名、证件号，输入该文件，输入完毕保存。
点击：批量业务管理下的批量处理，选择相应业务：入会，点击：浏览，选择文件后，点击：上传。
3、核对会员后上报，新会员入会工作才算结束
点击:会员管理下的入会管理，选择状态：新建，点击搜索，可显示单位全部已录入的新会员， 点击:当前查询结果上报,新会员入会工作才算结束。
4、核对新会员名单是否已上报
点击:会员管理下的入会管理，选择状态：财务确认，点击搜索，可显示单位全部已上报的新会员，一般一个月后新会员生效，入本单位库。
四、会员调整，提交新建申请：
1、本单位会员在别单位（应调入）
点击会员管理下的会员调动管理，点击：创建调入申请，输入：会员证件号或会员编号，点击：查找，点击：申请调入。
2、别单位会员在本单位（应调出）
点击会员管理下的会员调动管理，点击：创建调出申请，输入：会员证件号或会员编号，点击：查找，选择：调出原因（一般选择：离职），点击：申请调出。
3、提交新建申请
点击会员管理下的会员调动管理，审批状态：新建，点击：搜索，点击：提交新建申请，提交后代办处确认（一般两天后）会员可完成调入或调出。
五、投保业务： 
1、投保模板下载
点击：首页，下载：批量投保模板下载，将文件保存到桌面，文件名自拟。
2、投保录入
只需录入投保人信息（被保人1、被保人2，不用录入）：身份证、姓名、投保金额（一份输入40，两份输入80），输入完毕校对、保存。
3、投保模板上传
点击：批量业务管理下的批量处理，选择相应业务：投保，险种类别：疾病，产品名称：女工特疾（40），投保金额：选择以模板金额为准，
点击：浏览，选择文件后，点击：上传。
4、年龄55-60的人，需要单独投保
点击保单管理下的：投保管理，选择：添加，产品类别：疾病，产品名称：女工特疾（40），输入：会员编号或身份证号，投保金额：一份输入40，两份输入80，点击：保存并创建下一个或保存并退出。
5、投保校对后上报，投保工作才算结束
点击保单管理下的：投保管理，选择状态：新建，产品类别：疾病，产品名称：女工特疾（40），点击：搜索，可显示单位全部已投保的录入情况，点击：汇总金额，可帮助校对保险金额，请务必一一核对姓名、购买份数。校对确认无误后，点击：当前查询结果上报,投保工作才算结束。
