附件三

新参保学生录入指引

一、输入网址http://203.88.202.87:7015/gzjm或
http://10.147.169.70.8001/gzjm
二、输入用户名：68135373   
密码： 请各学院指定输入人员联系医保办陈医生获取密码

       联系电话:85215406
三、点击“增减员预登记”，录入要求：
1.红色字体为必录项；录入时有使用下拉框的选项时，请不要使用拖拽的方式复制，否则会产生错误数据；
2.个人编号：新参保的不用填，有参保记录的要填。
3.身份证号码只能是15或18位；看身份证复印件输入，有英文字母的必须大写，输入后会自动填写出生日期
4.变更类型：选“新投保”
5.个人身份：选“大中专学生

6.户籍在华师的学生，户籍所属区：天河区，户籍所属街道：按所属区和街来选，户籍不在本地的就选非本市。
7.户口簿地段号_户号：有户口簿复印件的就按格式填写，没有的一定要填“_”下划线。在小写英文输入状态下，按住“shift”键再按减号“－”即可。
8、居住地址、邮寄地址：均为（华师某某学院几级几班），先填居住地址，再复制粘贴到邮寄地址上。（字数要控制，学院与学院名称均用简称）
9、银行行别：不选，今年参保的学生采用现金交费。
10、确认无误,点击“保存”

11、保存后，发现有错，需要更改的：下拉界面到底，点击“查询”，输入“姓名”或“身份证号”，按“查询”，再点选“小圈”，修改后再保存。

12、输入完毕，请用”11”的步骤，进行逐个的核对，确保每份资料都已准确录入。
13.最后点界面上业务表打印《预登记人员名册》交校医院。
