投保操作流程：
[bookmark: _GoBack]IE网址输入http://www.bjszghzbz.org.cn进入网页，点击“保险业务系统”，出现登录界面后，输入用户名和密码，点击“获取手机验证码”，手机收到验证码后，输入验证码，选择【登录】。
1、 基层操作人员工作流程
(一) 入会操作
1、逐一入会操作：此项是针对新入会的会员。选择【会员管理】的【入会管理】，点击【添加】，带*号的为必填项，点击【保存并创建下一个】。所有新会员录入后，点击【保存并退出】。
[image: ]
2、批量入会操作：此项是针对大批新入会的会员。点击【首页】，下载【批量入会模板】，将身份证和姓名粘贴在模板中，点击【批量业务管理】菜单，点击【批量业务】，点击【入会】文字栏，点击【浏览】，选择要导入的【批量入会模板】文件，点击【打开】按钮，点击【上传】，点击【业务校验】，点击【业务办理】。查看导入结果，点击【确定】，点击批量入会处理结果下载链接，另存为，查看未成功导入会员情况。
[image: ]
注意：身份证号必须为18位，末尾X必须为大写，姓名中间不得有空格。
根据导入结果分别处理未成功导入会员（详见未成功导入处理）
3、查询新录会员信息操作：选择【会员管理】的【入会管理】，在【选择状态】下拉表中选择【新建】，点击【搜索】，信息出来后，确认人员信息，点击【当前查询结果上报】，系统自动上报到【财务确认】，即可投保。
[image: ]
（二）、投保操作
1、逐一投保操作：此项针对投保人数较少的。选择【保单管理】的【投保管理】，点击【添加】，选择【产品名称】，输入会员编号或身份证号后，用鼠标左键点击空白处，会员相关信息会自动出现空格中，在【投保金额】中输入相应的投保额，在【份数】中输入要投保的份数，点击【保存并创建下一个】，待最后一个投保做完，点击【保存并退出】。
[image: ]
2、新会员投保操作：此项针对新入会会员，选择【会员管理】的【入会管理】，在【选择状态】下拉表中选择【财务确认】，点击【搜索】，信息出来后，确认人员信息，点击【投保】，选择【产品名称】，在【投保金额】中输入相应的投保额，输入预期生效时间，点击【确认保存】。如果提示有投保失败人员，请下载该批量投保失败人员名单Excel文件。 
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根据导入结果分别处理未成功投保会员（详见未成功导入处理）
3、批量续转投保：此项针对将要续保人员跟之前投保的人员无变化。点击【保单管理】菜单，点击【投保管理】，认真核查即将续转投保人员的明细，点击【批量续转】，选择【产品名称】，输入金额，输入预期生效时间，点击【确认保存】。
[image: ]
4、模板批量投保：此项针对投保人数较多。点击【首页】，下载批量投保模板，按要求进行录入，建议保存到桌面。点击【批量业务管理】菜单，点击【批量业务】，点击【投保】文字栏，选择【产品名称】，输入投保金额或点击已投保模板金额为准，点击【浏览】，选择桌面上要导入的批量投保模板文件，点击【打开】按钮，点击【上传】，点击【业务校验】，点击【业务办理】。查看导入结果，点击【确定】，点击批量入会处理结果下载链接，另存为，查看未成功投保会员情况。
[image: ]
根据导入结果分别处理未成功投保会员（详见未成功导入处理）
5、更改预期生效时间操作：选择【保单管理】的【投保管理】，点击【选择状态】中的“新建”，再点击【产品名称】中的相应保险名称，点击【搜索】，点击【修改预期生效时间】，选择正式生效时间，点击【确定】[image: ]

6、查询录入投保信息操作：点击【保单管理】菜单，点击【投保管理】，点击【选择状态】下拉列表中的【新建】，选择【产品名称】下拉列表中的险种，点击【搜索】。 
[image: ]
7、上报投保操作：选择【保单管理】的【投保管理】，点击【选择状态】中的“新建”，再点击【产品名称】中的相应保险名称，点击【搜索】，就会列出新录会员投保信息，选择【汇总金额】后，查看金额和人数无误后，再点击【当前查询结果上报】。
[image: ]
（三）未成功导入会员操作：
1.女性投保会员年龄必须大于16，小于55，男性投保会员年龄必须大于16，小于60，说明会员已超龄，不能做入会操作，如此人未办理正式退休手续（如局级干部），需提供相关文件，代办处同意后，进行入会操作。
入会操作：此项是针对新入会的会员。选择【会员管理】的【入会管理】，点击【添加】，带*号的为必填项，点击【保存并创建下一个】。所有新会员录入后，点击【保存并退出】。
[image: ]
（四）未成功投保会员操作：
1、查无此会员信息-会员不在本单位，需要做调动
会员调入操作：选择【会员管理】的【会员调动管理】，点击【创建调入调出申请】，输入证件号或会员号，点击【查找】，核实人员信息，点击【提交新建申请】，等待信息部通过。
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2、会员信息不存在，请检查会员信息-没有入过会
入会操作：此项是针对新入会的会员。选择【会员管理】的【入会管理】，点击【添加】，带*号的为必填项，点击【保存并创建下一个】。所有新会员录入后，点击【保存并退出】。
[image: ]
3、投保人身份证不合法,错误原因:检验位应为X-身份证号错误，需要修改身份证号
会员基础信息变更操作：选择【会员管理】的【会员变更管理】，点击【创建】，输入将要变更信息的会员在系统中的证件号或会员编号，点击【查询】，输入将要变更后的姓名或证件号，变更理由，点击【保存】，审批状态选择新建，点击【搜索】，核实将要上报人员名单，点击【上报】。
[image: ]
4、投保人姓名与会员姓名不一致，请检查投保人姓名-模板中姓名与数据库中姓名不匹配，请核对是否有空格和错别字。
查询会员信息：用鼠标左键点击【会员管理】的【会员信息查询】，输入会员查询条件（会员号，姓名，或身份证其中的一项），用鼠标左键点击【搜索】，点击会员编号查看详细信息，可查看会员的理赔历史和投保历史记录。
[image: ]
[image: C:\Users\xuxiaojing\Desktop\QQ图片20161219093346_副本.png]
5、有在途业务：会员有一份保单在新建状态，要将保单上报后，才能投新保单
选择【保单管理】的【投保管理】，点击【选择状态】中的“新建”，再点击【产品名称】中的相应保险名称，点击【搜索】，就会列出新录会员投保信息，选择【汇总金额】后，查看金额和人数无误后，再点击【当前查询结果上报】。
[image: C:\Users\hp\Desktop\图片_副本.png]
6、超份数：会员有未到期的保单，先查询会员投保信息，再进行投保
查询会员信息：用鼠标左键点击【会员管理】的【会员信息查询】，输入会员查询条件（会员号，姓名，或身份证其中的一项），用鼠标左键点击【搜索】，点击会员编号查看详细信息，可查看会员的理赔历史和投保历史记录。
[image: ]
[image: C:\Users\xuxiaojing\Desktop\QQ图片20161219093346_副本.png]
选择【保单管理】的【投保管理】，点击【添加】，选择【产品名称】，输入会员编号或身份证号后，用鼠标左键点击空白处，会员相关信息会自动出现空格中，在【投保金额】中输入相应的投保额，在【份数】中输入要投保的份数，点击【保存并退出】。
[image: ]
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7、投保记录重复：会员已经投过此保单
选择【保单管理】的【投保管理】，点击【选择状态】中的“新建”，输入身份证号或会员编号，再点击【产品名称】中的相应保险名称，点击【搜索】
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8、性别错误：向其本人或基层单位核实会员身份证号后进行修改后，再操作。
会员基础信息变更操作：选择【会员管理】的【会员变更管理】，点击【创建】，输入将要变更信息的会员在系统中的证件号或会员编号，点击【查询】，输入将要变更后的姓名或证件号，变更理由，点击【保存】，审批状态选择新建，点击【搜索】，核实将要上报人员名单，点击【上报】。
[image: ]
选择【保单管理】的【投保管理】，点击【添加】，选择【产品名称】，输入会员编号或身份证号后，用鼠标左键点击空白处，会员相关信息会自动出现空格中，在【投保金额】中输入相应的投保额，在【份数】中输入要投保的份数，点击【保存并退出】。
[image: ]
9、超龄：女性投保会员年龄必须大于16，小于55，男性投保会员年龄必须大于16，小于60，说明会员已超龄，不能做入会操作，如此人未办理正式退休手续（如局级干部、高级职称），需提供相关文件，代办处同意后，进行入会操作。（未办理正式退休手续年龄超过65岁的会员不能参保）。
选择【保单管理】的【投保管理】，点击【添加】，选择【产品名称】，输入会员编号或身份证号后，用鼠标左键点击空白处，会员相关信息会自动出现空格中，在【投保金额】中输入相应的投保额，在【份数】中输入要投保的份数，显示此会员超出投保年龄，是否继续投保，点击【确定】，点击【保存并退出】。
[image: ]
（五）其他操作：
1、查询会员信息：用鼠标左键点击【会员管理】的【会员信息查询】，输入会员查询条件（会员号，姓名，或身份证其中的一项），用鼠标左键点击【搜索】，点击会员编号查看详细信息，可查看会员的理赔历史和投保历史记录。
[image: ]
3、修改或删除会员信息（本操作只适合在新建和打回状态下的会员）：
（1）修改、删除个别会员操作：选择【会员管理】的【入会管理】，输入将要修改或删除的会员查询条件，点击【搜索】，点击查询结果中的会员编号进入修改、删除界面。修改会员的相应资料。带*号为必填项，或点击【删除】按钮，即将该会员删除。[image: ]
[image: C:\Users\xuxiaojing\Desktop\QQ图片20161219095330_副本.png]
（2）批量删除会员信息操作：
选择【会员管理】的【入会管理】，在【选择状态】下拉表中选择【新建】，点击【搜索】，点击【全部删除】，输入全部删除四个汉字，点击【确定】。
[image: ]
4、修改或删除投保信息（本操作只适合在新建和打回状态下的会员）：
（1）修改、删除个别投保操作：
选择【保单管理】的【投保管理】，输入将要修改或删除的会员投保查询条件，如：身份证号、选择状态（新建或打回）、产品名称等，点击【搜索】，点击查询结果中的会员编号进入修改、删除界面，修改完成后，点击【保存并退出】。 点击【删除】，即将该会员投保单删除。
[image: ]
[image: C:\Users\xuxiaojing\Desktop\QQ图片20161219100114_副本.png]
（2）批量删除投保信息操作：选择【保单管理】的【投保管理】，输入将要修改或删除的会员投保查询条件，如：身份证号、选择状态（新建或打回）、产品名称等，点击【搜索】，点击【批量删除】，输入全部删除四个汉字，点击【确定】。
[image: ]
5、保单提前终止操作：选择【保单管理】的【保单提前终止】，点击【创建保单终止申请】，输入搜索条件，其中保单状态必须为打印生效状态，点击【搜索】，在查询结果处选择要终止的保单信息，点击【终止保单】，点击【确定】。
[image: ]
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6、保单提前终止打印操作：选择【保单管理】的【保单提前终止】，输入搜索条件，其中保单状态必须为打印生效状态，点击【搜索】，点击【批量导出打印】，用鼠标左键点击保单提前终止申请表下载链接。将该申请表打印出来，加盖签章后同电子申报单一同交由办事处审批。
[image: ]
7、保单提前终止提交操作：选择【保单管理】的【保单提前终止】，输入搜索条件，其中保单状态必须为打印生效状态，点击【搜索】，点击【提交保单申请】，可将按查询条件搜索出来并勾选的保单提前终止申请上报到上级单位。
[image: ]
8、导出即将到期保单操作：选择【保单管理】的【即将到期订单】，选择相应月份，点击【搜索】，点击【批量导出打印】，保存。
[image: ]
二、代办处操作流程
1、根据基层系统上报投保信息核实、上报、开具收据
投保信息核实操作：选择【保单管理】的【投保管理】，点击【选择状态】中的“上报”，再点击【产品名称】中的相应保险名称，在当前单位编号中输入基层单位编号，点击【搜索】，就会列出投保信息，选择【汇总金额】后，查看金额和人数无误后，再点击【当前查询结果上报】。
[image: ]
有问题投保人员信息打回操作：选择【保单管理】的【投保管理】，点击【选择状态】中的“上报”，输入将要修改或删除的会员投保查询条件，点击【搜索】，再点击【当前查询结果打回】。
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