学生工作信息管理系统医保模块操作流程

1、 工作流程：
1．学工部添加医保计划

2．学生提交医保申请

3．辅导员审核学生医保申请

4．辅导员提交年级参保率

5．学院审核各年级参保率

6．学院提交学院参保率

7．学工部审核学院参保率

8．学工部查看学校参保率

2、 具体操作方法：
1. 学生资助—医保管理 学生操作流程
2. 学生资助—医保管理 辅导员操作流程
3. 学生资助—医保管理 副书记操作流程

学生资助—医保管理

学生操作流程

进入模块的两种方式：

1.登录系统，首页点击“医保”的提醒，系统自动跳转进入“医保申请”模块。
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2.点击左边导航菜单中“学生资助->医保管理”模块，弹出下拉选项，点击“医保申请”，进入模块。
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申请流程：
1.学生提交医保申请

进入“医保申请”模块，选择当前计划（状态为[image: image3.png]


，当前时间在申请时间之内），核对本人信息，填写相关投保信息后，可点击“提交”，将提交申请至辅导员处审核。
特别提醒：学生医保申请信息要保证完整、准确才可提交。其中学号、姓名、证件类型、证件号码、性别、民族、出生日期、学院、专业、年级、入学时间、拟毕业时间信息不完整或有误，学生或辅导员需要通过学生基本信息模块或学生管理模块进行维护。已认定为贫、特困的学生，缴费金额自动跳转为“0”。
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2.学生查看医保申请审核结果
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学生资助—医保管理

辅导员操作流程

进入模块的两种方式：

1.登录系统，首页点击“医保”的提醒，系统自动跳转进入“辅导员医保管理”模块。
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2.点击左边导航菜单中“学生资助->医保管理”模块，弹出下拉选项，点击“辅导员医保管理”，进入模块。
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审核流程：

1.辅导员审核学生医保申请

1.1“辅导员医保管理”界面，选择当前计划（状态为[image: image8.png]


，当前时间在院级审核时间内），界面下方显示申请医保的学生名单，选择一条学生数据，点击“审核”，弹出学生详细信息，点击“审核通过/审核不通过”；选择多条学生数据，点击“审核”，可批量审核学生医保信息。
特别提醒：学生医保申请信息要保证完整、准确才可审核通过。其中学号、姓名、证件类型、证件号码、性别、民族、出生日期、学院、专业、年级、入学时间、拟毕业时间信息不完整或有误，学生或辅导员需要通过学生基本信息模块或学生管理模块进行维护。已认定为贫、特困的学生，缴费金额自动跳转为“0”。
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1.2辅导员也可以手动添加学生进行医保相关申请，点击“添加”，弹出辅导员添加框，选择学生后填写相关信息，点击“保存”，则新增一条已登记学生信息。
特别提醒：如学生不方便操作系统，辅导员可通过此项功能帮其登记相应情况。
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1.3其他功能操作
1.3.1点击“导出全部”，可导出全部已提交相关医保申请的学生信息。点击“选中导出”，可导出勾选学生的相关信息。
特别提醒：可按查询条件导出页面数据

1.3.2点击“列配置”后，勾选所需的字段后点击“确定”，则在状态栏会只显示所勾选的字段。
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1.3.3 点击“自定义查询”,可选择不同的字段、运算符、关键字、关系符来构造出所需的查询条件来搜索学生，点击“添加”，可新增查询条件构造栏，操作人员可以使用多条自定义查询条件搜索学生。
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1.3.4点击界面左下角（如图红框处）可选择当前界面所显示的学生记录数量。
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2．辅导员提交年级参保率
2.1切换至“参保率”界面，年级参保率按学生提交情况实时计算，确定数据无误后，点击“提交”，则年级参保率将提交至学院审核。
特别提醒：若未登记学生数（含还未登记是否参保的学生以及辅导员审核不通过的学生）不为0时，无法提交参保率。
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2.2点击“未登记学生”，可查看还未登记是否参保的学生和辅导员审核不通过的学生相关信息。
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2.3 点击“导出报表”，可按所需的报表类型导出报表。
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学生资助—医保管理

副书记操作流程

进入模块的两种方式：

1.登录系统，首页点击“医保”的提醒，系统自动跳转进入“院级医保管理”模块。
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2.点击左边导航菜单中“学生资助->医保管理”模块，弹出下拉选项，点击“院级医保管理”，进入模块。
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审核流程：

1.学院审核各年级参保率
1.1进入“院级医保管理”界面，选择当前计划（状态为[image: image19.png]


，当前时间在院级审核时间内），界面下方显示各年级提交上来的参保率，选择数据（可多选），点击“审核”，弹出审核意见编辑界面，填写后，点击“保存”。
特别提醒：学院无需审核学生医保申请，只需审核各年级参保率。
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1.2 学院查看各年级参保名单

1.2.1选中一条年级参保记录，点击“年级参保名单”，可查看该年级已审核的提交医保相关申请的学生信息，例如不参保学生的信息。
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1.3其他功能操作

1.3.1点击“导出全部”，可导出全部已提交相关医保申请的学生信息。点击“选中导出”，可导出勾选学生的相关信息。

特别提醒：可按查询条件导出页面数据

1.3.2点击“列配置”后，勾选所需的字段后点击“确定”，则在状态栏会只显示所勾选的字段。
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1.3.3 点击“自定义查询”,可选择不同的字段、运算符、关键字、关系符来构造出所需的查询条件来搜索学生，点击“添加”，可新增查询条件构造栏，操作人员可以使用多条自定义查询条件搜索学生。
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1.3.4点击界面左下角（如图红框处）可选择当前界面所显示的学生记录数量。

[image: image24.png]



2．学院提交学院参保率
2.1切换至“学院参保率”界面，学院参保率按年级参保率审核后的情况自动计算，确定数据无误后，点击“提交”，则学院参保率将提交至学校审核。
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2.2点击“学院参保名单”，可查看、修改本学院已审核的提交医保相关申请的学生信息。
[image: image26.png]PR

\ BMER ¥
N REER v
) BEEE v
) prEm v
L BEEE v
| pAEE

| BERTS

L paws v
| mEEE v
L T v

) ERENH5EE

© I FRETEEEE
o () BB SEE
© IHAKHPSER
o R B
© RUEHHEEE
(R
S SHTHEER
Eb i
(R ABTES

DET  REEREE < HEREREE «

s 25 FSRAWTAE FERRGLRAE HORS  SREGFHTE SRERSTNE SELM  CEFETE  EER
2015201674 2015-0/-1/0949 201510080949 200 2015-0/-1/0949 2015-0/-1/09:49 500 201501/ 2015-10-

2015}

20 |1 < |21 rmr w0

FSEEEE | PRERE

O wx @swre - [Eenshse]

SRR FRE  SHN AEPEN  SEMRS  MRSSE  PHSHRKS FUSHEL  PRERA
eRSRES

[OF:5

4| 0w | ES] w5

S # RERE: | s | wmam:

Qzu|FEz|( Eeean)Q axva

2k @SUEH RECSH &R

O = i AR 23 8 i) #OBE. SRAE #ms





2.3其他功能操作

2.3.1点击“导出全部”，可导出全部已提交相关医保申请的学生信息。点击“选中导出”，可导出勾选学生的相关信息。

特别提醒：可按查询条件导出页面数据

2.3.2点击“列配置”后，勾选所需的字段后点击“确定”，则在状态栏会只显示所勾选的字段。
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2.3.3 点击“自定义查询”,可选择不同的字段、运算符、关键字、关系符来构造出所需的查询条件来搜索学生，点击“添加”，可新增查询条件构造栏，操作人员可以使用多条自定义查询条件搜索学生。
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2.3.4点击界面左下角（如图红框处）可选择当前界面所显示的学生记录数量。
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2.4点击“导出报表”，可按所需的报表类型导出报表。
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