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1. 登录系统进入参保模块

参保入口：基层单位登录系统：

https://zghz.hnszgh.org.cn/cb2025/login/company

第1步: 输入用户名、密码，登录系统



2. 新建参保单（一）

湖南工会互助参保

3 第3步:点击【新建参保单】按钮

第2步: 点击【参保申请】菜单2



2. 新建参保单（二）

湖南工会互助参保
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第4步：点击【添加保障计划】按钮



2. 新建参保单（三）
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益阳特殊疾病保障项目2026

第5步：选择要参与的保障计划
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第6步：选择费用档位

7
第7步：点击【确认】
按钮确认保障计划

益阳职工住院保障项目2026



2. 新建参保单（四）

湖南工会互助参保
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第8步：点击【选择完毕，下一步】按钮



2. 新建参保单（五）

湖南工会互助参保

9 第9步：输入本单位参加医保人数

第10步：点击【导入名单】按钮，跳出弹窗10

第11步：下载参保职工汇总表，填入职工信息11

第12步：上传职工名单12



2. 新建参保单（六）

第13步：点击超龄人员Tab，查看超龄人员

第14步：下载超龄名册，盖章上传超龄人员证明
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第15步：点击提交审核
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1. 当人员名单中出现超龄人员的时候，需要上传超龄职工证明文件，点击提交审核后，由后台经办人员审核后，进入缴费页面

2. 当人员名单中没有超龄人员的时候，省略13、14步，点击提交审核后，直接进入缴费页面



2. 新建参保单（七）

第16步：等待
审核超龄人员
名单
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3. 参保缴费（一）

湖南工会互助参保

去缴费审核通过 待缴费

第17步：点击去缴
费
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当超龄名单审核通过或名单中无超龄人员时，单据会变为【审核通过】，缴费状态变为【待缴费】



3. 参保缴费（二）

第18步：点击查看《缴费通知单》18

第19步：填写银行打款信息，上传转账缴费凭证

16
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第20步：点击【确认提交按钮】

根据缴费通知单的缴费金额进行线下转账处理



3. 参保缴费（三）

湖南工会互助参保
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第21步：根据页面提示，
准备相关材料提交至经
办工会

打印缴费申请单，加盖单位公章 



4. 参保办结
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经办人员审核通过后，参保单变为办结完成。



常见问题

问：一个参保单只能选择一个保障计划吗？
答：是的，目前为了将医疗互助与特殊疾病分开，一个参保单只能选择一个保障计划。如果想参与多个保障计划，可以
建立多个参保单。

问：我的单位有职工入职，之前他在其他单位参加过互助，需要上一家单位将他从历史名单中删除吗？
答：不需要了。直接按照新名单导入即可

问：我单位职工没有身份证，可以使用其他证件参保吗？
答：可以，在参保名单模板中，证件类型选择其他即可，注意，如果证件类型选择其他，需要输入性别和年龄。

问：我提交完单据了，代办处正在审核超龄资料，但是我发现漏掉了一名职工，我可以撤回重新填写吗？
答：可以，进入参保申请列表中，点击单据的【审核状态】按钮，进入后可以使用【撤回】按钮进行撤回后，对单据进行修
改，修改后的单据再重新提交即可。

问：我提交完单据了，代办处正在缴费审核，但是我发现漏掉了一名职工，我可以撤回重新填写吗？
答：可以，请联系代办处进行单据驳回，代办处单据驳回后，进入参保申请列表中，点击单据的【审核状态】按钮，进入后
可以使用【撤回】按钮即可撤回到名单填写状态，请对名单进行修改，修改后的单据再重新提交即可。



常见问题

问：我提交完单据了，单据已经审核完毕，但是我发现漏掉了一名职工，我能添加人员吗？
答：进入参保申请列表中，重新创建新的参保单即可，参保单中仅加入漏掉的职工。注意单位总人数仍旧据实填写即可。

问：我单位想部分人员参加60元档位的职工医疗，部分人员参加90档位的职工医疗，可以吗？
答：不可以，一个保障计划一个单位只能选择一个档位


