附件1 
学生工作信息管理系统医保模块操作流程

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．辅导员提交参保率

5．学院审核各年级参保率

6．学院提交参保率

7．学工部审核学院参保率

8．学工部查看学校参保率

具体操作方法：

医保管理
2. 学生提交医保申请

（1）打开“医保申请”模块，核对本人信息（研究生需先进行基础信息维护），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。
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提醒：

1. 不参保的学生直接从“参保年月”选择“不参保”选项，必填“不参保原因”

2. 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、拟毕业时间等信息的修改需要学生或辅导员通过系统中学生基本信息模块或学生管理模块进行操作。
3. 辅导员审核医保申请

（1）打开“辅导员医保管理”界面，选择一条计划，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。
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（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。
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（3）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。
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（4）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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4．辅导员提交参保率

（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。
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注意：若未登记学生（还未登记是否参保的学生以及辅导员审核不通过的学生）数不为0时，无法提交参保率。

（2）点击“未登记学生数”字段值，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。
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（3）点击“弃保学生数”字段值，可查看弃保学生明细。
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（4）点击“弃保贫困生数”字段值，可查看弃保贫困生明细。
[image: image8.png]FEfAE

DET | WSREREE < | [RBEREE <

S FE ERiEFFAART B ERTEARA B etz an I o e i I 0k 7 o IO s ks D s PN R

2016-11-13 17:39

2018-11-30 17:39

20181113 17:39 _ 2018-11-30 1739

20 V]| K 4 B[ [E| > N

e« «|«|«

EfEE | 2R% |

SRR

«lulel«|«|«

R

B O RPFRER

) IEATRRE R MY

B AEEE

HOBIEFER

= ERER
EREBERER
DIRBERER

O BRI A EE
) FHEA RSB M

7872 &SRR v
w5 R R

SREEM  FRFEN SRURE FERFEY BESY  SRAEEM ARIEEN  FREERS  FREEEN FREEA EIERTE]

4 4 0 7 1

0 1 0 239 288

0 4 0 194 194

0 4 0 23 323

0 4 0 405 405

0 4 0 485 485

. 0 1 0 2 2 0
jme e w4 a4 e 1 w0 [

9 2019 50 50 1 1 2 0 320 o 0 iz [E= #UH280 2018-11-14 16:25:27
10 2020 100 ] 1 0 1 0 240 1 0 AT B #fi280 2018-11-14 16:14:36





[image: image9.png]I FHRAREREE

(o2

b TERBEER F5 #E:
ST azEE ([ FEE
= 214 THIBER, %5 #E ES@ TEfR2E

1 2018 LB 2018038 13E 1234567 1234567 1 123456123456





（5）点击“导出报表”，可按所需的报表类型导出报表。

导出：E点通参保模板、参保汇总表
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5．学院审核各年级参保率

（1）打开“院级医保管理”模块，选择一条计划，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”。
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（2）点击 “参保对象总人数”字段值，可查看年级参保对象名单明细
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（3）点击 “弃保学生数”字段值，可查看年级弃保学生明细
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（4）点击“弃保贫困生数”字段值，可查看年级弃保贫困生明细。
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6．学院提交参保率
（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。点字段“弃保学生数”、“参保对象总人数”、“弃保贫困生数”对应的值，可以查看具体学生明细。
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（2）点击“导出报表”，可按所需的报表类型导出报表。

导出：E点通参保模板、参保汇总表
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Tips:

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: image18.png]



系统首页（如图红框处）可查看当前系统提醒与公告。
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    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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