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文档跟随系统升级同步更新，每次使用前请更新最新版 

为了让大家更好的使用“国家医疗保障公共服务平台—单位网厅”，通过单位网

厅进行业务办理编写此用户手册，用户手册主要从业务办理流程、每个功能点的

使用场景和关键要素及注意事项等方面进行编写。 

 

 

 



更新记录 

更新日期 更新章节 更新内容 更新目的 

2022 年 1 月 5 日   首版建立 

2022 年 1 月 6 日 第二章 完善系统流程 从整体上明确系统流程 

20221 月 6 日 4.2 增加参保登记 完善首次参保登记的流程 

2022 年 1 月 6 日 4.3 增加用户手册

下载 

提示系统用户下载操作手册 

2022 年 1 月 6 日 4.10 增加补收帐生

成 

增加补收帐核定功能 

 

第一章 系统环境 

1.1. 访问方式 

在浏览器输入系统访问地址即可访问，也可通过辽宁省政务服务网进行登录

操作。 

1.2. 分辨率要求 

推荐分辨率：1920×1280。 

最低分辨率：1440×900。 

1.3. 推荐浏览器 

支持浏览器：谷歌浏览器（58 版本以上）、IE10 及以上。 



推荐浏览器：谷歌浏览器。 

1.4. 系统地址 

单位网厅地址：https://ggfw.ybj.dl.gov.cn



第二章 系统流程 

2.1. 登录流程 

第一步：登录注册 

在辽宁省统一认证平台注册账号，登录后系统自动进入医保平台办理业务。 

第二步：学习用户指南 

登录平台后需下载用户手册，认真学习，根据手册操作。手册不定时跟随系

统升级而同步更新，请随时更新。 

第三步：单位信息匹配 

政务平台首次登录医保平台，程序自动使用“辽宁省统一认证平台”的认证

的“社会统一信息用代码”和医保平台的单位登记的“统一社会信用代码”匹配，

一致时系统自动绑定医保单位。绑定后即可进行参保、缴费等业务办理。如果“社

会统一信用代码不匹配的，则可以在弹出界面填写单位在医保的“单位编号”进

行匹配。 

2.2. 正常缴费流程 

第一步：单位参保 

如果单位是首次在医保参保则需要在弹出界面做参保登记。登记成功后退出

登录，清理浏览器缓存重新登录（友情提示：chrome 浏览器同时点击键盘“shift”

+“ctrl”+“delete”可调出清理缓存界面）。 

第二步：参保人员比对 

首次登录后在【人员信息比对】功能下载模板，将人员名单填写到模板中，



然后导入系统进行人员比对。界面的增员名单为系统中未参保的人员，需通过【职

工参保登记】功能做参保处理；减员名单为系统中多出的人员，使用【参保人员

暂停参保】功能暂停参保处理。 

第三步：人员缴费基数维护 

每年 7 月份可通过【缴费工资申报核定】功能，申报当年 7 月份至明年 6

月份的缴费工资。（新参保人员可以再参保时维护工资属性），如果下载的模板

中没有原工资，则需要单独申报工资，申报工资时原工资和现工资可以一致。 

第四步：应缴帐生成 

人员无变化且缴费工资正确可使用【单位应收核定】功能生成本单位月度的

应缴帐。应缴帐核对无误后使用【医疗保险费缴费单据生成】功能将应缴帐发送

至税务，发送成功则可以在税务指定窗口或渠道进行缴费。 

2.3. 补费流程 

第一步：生成补缴帐 

使用【单位应收核定】功能选择需要补缴的月份生成补缴帐。 

（注意事项：当前月份缴费成功后方可再补缴历史月份的补缴帐，补缴帐按

月份倒叙生成，前一个月份缴费通知单生成后，在核定下一个月的补缴帐。） 

第二步：发送税务 

补缴帐核对正确后，使用【单位欠费补缴】功能生成【缴费通知单】系统自

动发送税务，缴费通知单生成后可在税务指定窗口或渠道进行缴费。 

第三章 系统功能点及使用方法 

一级菜单 功能点名称 用途 

网上经办 单位参保登记 新单位参保登记时使用 



单位信息维护 修改单位信息时使用 

人员信息比对 用于校验单位现有人员与系统中人员 

职工参保登记 职工调入时使用 

职工参保人员暂停缴费 职工调出时使用 

缴费工资申报核定 每年七月份或职工新参保时使用 

单位应收核定 用于单位生成应缴计划及缴费明细 

医疗保险费缴费单据生成 用于将应缴帐发送到税务 

单位欠费补缴 补缴欠费帐时使用 

人员一般信息维护 更改人员一般信息时使用 

业务查询 

缴费工资核定进度查询 工资核定进度查询 

单位信息查询 单位基础信息查询 

单位人员查询 此处展示单位所有人员 

职工参保登记进度查询 职工参保登记进度查询 

第四章 各功能点说明 

4.1. 单位注册登录 

用人单位依法进行医疗保险参保登记，为职工依法缴纳医疗保险费。首次参

保单位可进行单位参保登记申请，申请通过后即可进行相关操作。 

4.1.1. 操作流程 

4.1.1.1. 注册 

1、 访问大连市医疗保障局网上服务大厅 https://ggfw.ybj.dl.gov.cn/点击【单位登

录】，跳转到辽宁省统一身份认证平台。 



 

2、点击【注册账号】，进行单位网厅用户注册。 

 



3、填写基本信息 

 

4、 进行企业信息认证，填写完整后，普通单位请选择【实名认证】、虚拟单位

选择【暂不认证】进行提交，单位账号注册成功。注意：普通单位必须进行实名

认证才可登录单位网厅，虚拟单位可注册后可选择暂不认证。 



 



5、不选择【实名认证】则略过该步骤，如果选择【暂不认证】，成功后如下图

所示，则在登录后需要后需要进行企业认证。 

 

a. 企业用户登录后，在【认证中心】查看认证状态，点击【未认证】进行

认证； 

 



b. 核查认证信息是否正确，核查无误点击保存，弹出确认框，点击【验证】

进行验证； 

 

c. 如下所示即表示认证成功。 

 



4.1.1.2. 登录 

1、注册成功在浏览器中网址

https://ggfw.ybj.dl.gov.cn/dl-medical/hall/#/Index 后会提示通过大连政务服务网登

录，登录成功后会自动跳转到单位网厅页面。 

 

2、单位首次登录时如果存在系统中存在多个统一信用代码则会给出提示，

选择自己的单位即可进行登录。如果未能登录系统中会提示使用医保 26 位单位

编号进行登录。（医保新单位编号规则为：210000210200+旧单位编号） 

3、登陆成功后即可进行操作。 

4、如果登录后，系统展示空白页，并弹出“法人信息不正确”等相关信息

时，需在税务修改法人相关信息，保证税务的信息和辽宁省统一身份认证平台的

信息一致。 

5、如果弹出“证件号码以在国家平台注册”等信息时等待 2~3 个工作日后

在试试。 

4.2. 单位参保登记 

未医保参保的单位，首次登录需进行参保登记。 



 

4.2.1. 必填项字段说明 

序号 输入名 是否必填 输入来源 说明 

1 医保区划 是 选择录入 按照实际营业执照中单位注册地址进行选择 

2 单位管理类型 是 选择录入 默认选择普通单位即可 

3 单位类型 是 选择录入 不是机关事业单位选择正常企业即可 

4 社会统一信用代码 是 手动录入 与营业执照相同 

5 单位名称 是 手动录入 与营业执照相同 

6 联系人姓名 是 手动录入  

7 联系电话 是 手动录入  

8 所属行政区 是 选择录入 
所属行政区必须与医保区划一致，系统默认是

医保区划 

9 单位详细地址 是 手动录入  

10 法定代表人姓名 是 手动录入  

11 法定代表人证件类型 是 选择录入  

12 法定代表人证件号码 是 手动录入  

13 法定代表人移动电话 是 手动录入  

14 险种选择 是 选择录入 

根据单位实际给职工缴纳的险种进行选择，系

统默认“职工基本医疗保险”、“大额医疗费

用补助”、“生育保险” 

15 参保日期 是 选择录入  

16 征收方式 是 选择录入  

17 医疗保险类别 是 选择录入  

18 征缴规则 是 选择录入  

19 基数核定规则 是 选择录入  



4.2.2. 办理材料 

营业执照原件扫描件，银行开户信息复印件 

4.2.3. 注意事项 

1、不知道单位编号的可致电医保经办机构进行咨询了解。 

2、新注册单位需要根据自己公司参保险种进行选择。 

3、机关事业单位需要选择“公务员医疗补助”险种。 

4.3. 下载操作手册 

登录后系统自动弹出操作手册下载提示，也可以在首页【材料下载】模块下

载操作手册。 

 

4.4. 单位信息维护 

用人单位医疗保险登记信息发生变更的，可通过单位网厅维护参保单位信息。 

4.4.1. 操作流程 

登录单位网厅后点击【单位信息维护】功能点，更改信息后点击保存即可完

成单位信息维护操作。 



 

4.5. 人员信息比对 

用人单位通过该功能点可实现单位人员的比对。 

4.5.1. 系统操作 

登录单位网厅后点击【人员信息比对】功能点，点击模板下载根据模板的内

容进行填写后批量导入后即可完成人员比对，在增员名单中会显示需要参保登记

的人员名单，减员名单中显示需要暂停参保的人员名单。 

 

单位增员名单 



 

单位减员名单 

4.5.2. 注意事项 

1、【增员名单】中显示的是需要操作职工参保登记的人员名单。 

2、【减员名单】中显示的是需要操作职工参保登记的人员名单。 

3、模板中的证件类型需要根据下拉选项进行选择。 

4.6. 职工参保登记（人员调入） 

用人单位因新招录、调入、单位合并等原因增加人员，单位应当自用工之日

起通过单位网厅办理医疗（生育）保险参保登记业务。 

4.6.1. 操作流程 

1、登录单位网厅后点击【职工参保登记】功能点，选择证件类型和录入证

件号码后点击空白处即可带入人员基本信息；如果是首次参保需要录入参保人所

有信息，其中首次工作日期录入参保人首次参加工作日期即可，如果参保人信息

发生变化或有误，需要到人员一般信息维护中进行更改。 



 

图 4.2.1-1 

2、险种信息中本次参保日期选择职工入职日期。 

 

图 4.2.1-2 

3、职工参保登记进度查询 

 



4.6.2. 必填项字段说明 

序号 输入名 是否必填 输入来源 说明 

1 证件类型 是 选择录入 根据参保证件类型进行选择 

2 证件号码 是 选择录入 录入与证件类型相符的证件号码 

3 出生日期 是 系统自动识别 

如果录入证件类型为居民身份证系统可自动识

别并自动补充，若识别错误可手动进行修改，

其他证件类型需手动录入 

4 姓名 是 手动录入 
录入时请格外注意，录入错误将影响缴费和待

遇享受 

5 性别 是 系统自动识别 

如果录入证件类型为居民身份证系统可自动识

别并自动补充，若识别错误可手动进行修改，

其他证件类型需手动录入 

6 民族 是 选择录入 系统默认“汉族” 

7 首次工作日期 是 选择录入  

8 银行信息 是 选择录入 根据实际情况及性能填写 

9 人员类型 是 选择录入 默认“在职” 

10 申报工资 是 选择录入 
此处录入工资为核定时工资基数，也可在其他

功能点进行更改工资基数 

11 用工形式 是 选择录入 
可根据实际情况进行选择，如不确定可选择“原

固定职工” 

12 险种选择 是 手动勾选 

根据本单位实际参保险种进行选择，缴纳“大

额医疗费用补助”时必须同时缴纳“职工基本

医疗保险” 

13 本次参保日期 是 选择录入 

本次参保日期为职工实际入职日期或本公司为

该职工实际缴费日期，最多允许往前选择三个

月，如果需要再往前选择需要到经办机构窗口

进行 

14 首次参保年月 是 选择录入 默认当月，可往前选择 

15 医疗保险类别 是 选择录入 系统默认“统帐结合”并不能选择 

16 人员类型 是 选择录入 系统默认“在职” 

17 征缴规则 是 选择录入 系统默认并不允许选择 

18 基数核定规则 是 选择录入 系统默认并不允许选择 

19 征收方式 是 选择录入 系统默认并不允许选择 

4.6.3. 办理材料 

劳动合同复印件、招聘登记表复印件 



4.6.4. 注意事项 

1、职工参保登记时如果该人员存在其他未暂停的险种则系统会给出提示，

需要参保登记时需要先让参保人在上一家单位（在其他单位存在参保信息）或公

众号（存在灵活就业或居民基本医疗保险）进行暂停参保登记。 

2、职工参保登记后需要到职工参保登记进度查询中进行查询参保进度。 

4.7. 职工参保人员暂停缴费（人员调出） 

用人单位的职工因入伍入学、辞退除名、劳改劳教、终止（解除）劳动关系

等原因与单位中断工作关系，用人单位应通过单位网厅办理医疗（生育）保险暂

停缴费登记业务。 

4.7.1. 操作流程 

登录单位网厅后点击【职工暂停参保】功能点，选择证件类型和录入证件号

码后敲击键盘回车键；选择暂停参保时间和暂停原因后点击保存即可。 

 

4.7.2. 办理材料 

解除合同证明书。 



4.7.3. 注意事项 

1、暂停参保即等同于职工调出。 

2、2 月份以后，职工在本单位存在欠费时不允许暂停参保（转出）。 

4.8. 职工缴费工资申报 

用人单位应在每年七月报本单位下每位工作人员的缴费工资，填写缴费工资

申报申请，向医保经办机构申请办理缴费工资申报。医保经办机构对参保单位申

报的缴费工资进行核定。 

4.8.1. 操作流程 

1、登录单位网厅后点击【职工缴费工资申报】功能点，点击模板下载，员

工数量多的单位时间可能会有延迟，页面中会有加载提示，此时请不要重复点击

和关闭浏览器； 

 

2、模板下载后模板中会有单位所有员工信息，所有字段都是必填项。 



 

3、模板中所有选项都为必填项，每个字段含义见【表 4.4.2】，按照模板要

求填写完成后点击批量导入，如果职工数量比较多系统耗费时间会比较长，此时

系统会给出加载中的提示； 

4、导入完成后可在页面中查看导入成功与导入失败的数据，导入失败的数

据在页面中会给出失败原因。 

 

常见失败原因： 

失败提示语 原因 

单位编号与选择的不一致，未查询到人员职

工基本险有效参保信息。 

单位编号错误，需要录入正确的单位编号 

未查询到人员职工基本险有效参保信息 人员编号错误，需要录入正确的人员编号 

开始年月不能为空 导入表格中开始年月没有录入 

结束年月不能为空 导入表格中结束年月没有录入 

工资不能为空 申报工资为空 

5、所有数据导入成功后点击核定既可完成职工工资的申报。 



 

6、工资申报核定进度查询 

 

4.8.2. 模板字段以及含义 

序号 输入名 是否必填 输入来源 说明 

1 单位编号 是 手动录入 下载模板中存在默认值 

2 人员编号 是 手动录入 下载模板中存在默认值 

3 证件类型 是 选择录入 下载模板中存在默认值 

4 人员姓名 是 手动录入 下载模板中存在默认值 

5 证件号码 是 手动录入 下载模板中存在默认值 

6 退休状态 是 选择录入 下载模板中存在默认值 

7 开始年月 是 手动录入 系统默认是当月，此处可填写每年年初 1 月 

8 结束年月 是 手动录入 系统默认是当月，此处可填写每年年末 12 月 

9 原工资 是 手动录入 
如已经参保时已经填写原工资，此处会默认带

出原工资，如空白需要填写原工资 

10 申报工资 是 手动录入 此处需要填写该职工的申报工资 



4.8.3. 注意事项 

1、模板下载后原工资为空的人员需要进行工资申报，开始年月和结束年月

选择当月即可。 

2、无需每月申报工资，只有新入职未申报过工资和工资变更时需要进行工

资申报。 

3、如果单位职工数量大于两千人下载和导入可能会有延迟，请不要重复点

击和关闭浏览器。 

4、由于网络延迟原因，点击核定之后可刷新页面或关闭页面后重新进行进

入。 

4.9. 单位欠费补缴 

用人单位职工因某种原因未缴纳医疗保险导致人员存在欠费的，职工个人需

要补缴医疗保险费，个人承担个人缴纳部分，单位承担单位缴纳部分。 

4.9.1. 操作流程 

登录单位网厅后点击【职工欠费补缴】功能点，选择开始期号和结束期号后

点击查询，系统会查询除需要补缴的月数，点击生成缴费通知单即可完成操作。 

 



4.9.2. 注意事项 

1、欠费补缴时需要先缴纳当月费用。 

2、补缴时优先补最近一个月欠费账单，例如，当前月份为 12 月份，10 月

份和 11 月份有欠费，需要补缴时必须先缴纳 12 月份费用，然后优先补 11 月份

欠费，后才可以补 10 月份欠费。 

3、通过单位网厅补缴时必须必须补缴欠费当月所有员工的欠费，如果需要

单独补缴某一位员工请到各区窗口进行办理。 

4.10. 单位应收核定 

用人单位根据当前费款所属期，对本单位和参保缴费人员，核定生成当期单

位应缴计划（台账）信息和个人应缴明细信息。 

4.10.1. 操作流程 

1、登录单位网厅后点击【单位应收核定】功能点，点击查询后会显示核定

的进度，带核定信息和职工缴费信息。如为当前月当前人未核定过则会提示“职

工缴费信息查询，未查询到相应明细”。 

 

2、点击新增 



 

3、点击保存 

 

4、点击批量保存 

 

5、应收核定进度查询 



 

4.10.2. 注意事项 

1、应收核定时如果单位人员较多时核定耗时会比较长，请耐心等待勿重复

点击。 

2、如当月核定过后有新增人员，也可进行新增核定，再次核定的数据为此

前未核定过的人员。 

3、当前月份的应缴生成并发送税务后，选择历史月份方可再生成补缴帐，

补缴帐按月份倒叙生成，前一个月份缴费通知单生成后，在核定下一个月的补缴

帐。 

4.11. 医疗保险单据生成 

根据单位编号、费款所属期、缴费类型等条件获取单位未生成缴费单据的核

定明细信息，生成缴费单据并发送到税务。 

4.11.1. 操作流程 

1、登录单位网厅后点击【医疗保险费缴费单据生成】功能点，费款所属期

选择操作当月，缴费类型选择正常应缴，点击查询即可出现缴费数据。此时可核

对费用是否正确。 



 

4、已经征集过的信息可在本次征集信息中查看 

 

4.11.2. 注意事项 

点击缴费单据生成后即可到税务进行缴费，如果未能缴费可第二天进行缴费。 

4.12. 职工一般信息维护 

参保人员联系信息或者银行账号信息等一般信息发生变化时,用人单位应单

位网厅办理人员一般信息维护业务。 

4.12.1. 操作流程 

登录单位网厅后点击【人员一般信息维护】功能点，可对单位职工信息进行

维护。如果需要更改“姓名”“身份证号码”等信息请先到经办机构窗口进行办



理。 

4.13. 综合查询 

4.13.1. 缴费工资核定进度查询 

此功能点为【缴费工资申报核定】的进度查询。 

4.13.2. 单位信息查询 

此功能点可查询单位的基本信息。 

4.13.3. 单位人员查询 

此功能点可查询单位下所有职工列表。 

4.13.4. 职工参保登记进度查询 

此功能点可查询职工参保登记进度。 


