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互助保险工程项目使用说明书

单位平台使用：

地址：http://ghgd.whghzx.com/

使用条件：使用 IE8 以上或 360 安全浏览器急速模式访问

1.打开后显示页面：

点击后两个发票系统，可以进入各个项目的打印发票系统。



— 2 —

2.点击网上参保系统，进入单位登陆页面：

3.此页面输入用户名密码，即可登陆单位平台。

点单位注册，即可开始单位注册：
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4.点击后进入页面：

5.按照需求填入信息即可注册；

注册后系统会自动生成编码并显示（这个编码与密码请牢记）：
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6、登录系统
6.1.使用编号即可登陆：
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6.2.忘记密码：

点击忘记密码进入下图页面：

根据注册时使用的证件号，及经办人手机号，即可重置密码。若还

无法查到账号可拨打 5208885 进行查找账号和密码。

7.登陆进入单位操作系统：
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每次登陆时校验是否完善信息并提示：

8.点击确认即可进入完善信息：
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9.点击修改完善:

在上图页面中进行填写信息，*为必填。

填写后点击保存即可

10.然后进入我的主页：

11.点击保障项目进入本单位的对应申请列表（以下使用医疗保

障项目进行举例）：
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12.点击图中新增按钮进入申请信息填写页面：
进入该页面时会提示前去上传注册证件及电子印章，注册证件必

传，电子印章选填。

在上图页面中填写对应信息即可保存（*为必填）。

13.保存后回到对应列表页面：

点击图中修改，可以对刚刚填写的信息进行修改。

14.点击图中录入参保人，进入参保人列表，在列表中可以查看

参保人信息：
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15.点击新增可以手动添加参保人：

16.填入信息后即可保存，并回到参保人列表：

若保存信息有误，则会提示有错误，可以点击修改按钮进行修

改。

17.点击批量导入按钮，可以进入批量导入页面，可以对参保人

进行批量导入：
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18.按照页面提示进行操作，注意上传文件时一定要跟下载的

模板格式相同！

点击开始导入后，会出现进度条，在进度条未消失之前，请勿

刷新页面，错误信息会在下列表格中显示，并提示相应的错误

信息，将错误信息进行更改后再把这几个错误的人员重新上

传，只需要上传错误人员信息，不用所有人员重新上传：

19.所有信息录入完成后，在申请列表中点击提交信息：
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备注：若未完成单位信息，则会无法进行提交，若录入人员数

量与填写数量不符，则无法进行提交。

20.提交后进入等待审核：

21.若审核进入未通过：

会显示审核反馈，根据反馈内容进行再修改后提交。

22.若通过审核：

(1)若未上传电子印章，点击打印页面即可对申请表和人员名

单进行打印：

注意，打印时要勾选背景图片，否则打印信息无效！
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（2）若已上传电子印章，则会出现上传缴费单按钮：

点击后进入页面：

核对页面信息后进行缴费，按照提示说明上传所需凭证。上传

完毕后点击保存即可自动提交。

若信息审核不通过则会发回重新上传，同上一步审核不通过。

以上为单位申请操作。


