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一、参保要点



参保要点

 在职住院： A0：

属于上海市职工基本医疗保险（以下简称“职保”）保障范围的在职职工

A1、A2、A3：

1、属于“职保”保障范围的在职职工；

2、不属于“职保”范围，女性未满55周岁、男性未满60周岁的从业人员

 特种重病： 1、属于“职保”保障范围的在职职工；

2、不属于“职保”范围，女性未满55周岁、男性未满60周岁的从业人员

 意外伤害： 1、属于“职保”保障范围的在职职工；

2、不属于“职保”范围，女性未满55周岁、男性未满60周岁的从业人员

参保平台

市总网上工作平台“申工通”

参保对象



参保要点

1. 集中参保：2020年4月1日零时起至4月30日17时止；
2. 即时参保：2020年5月1日起

保障期限

1. 集中参保：保障期限为一年，自当年4月1日零时起至次年3月31日24时止；
2. 即时参保：非4月1日起保的，保障期限自参保单位在申工通平台提交正式参保名单的次日起至

一年之内的3月31日24时止

参保时间

免责期

1. 集中参保：无免责期。
2. 即时参保：参保后“住院基本保障A0”和“附加疾病身故保障”执行30天免责期，

“住院加强保障A1、A2、A3”执行30天免责期（因意外伤害事故住院不执行免责期）；
“特种重病保障”执行60天免责期；
“意外伤害保障”无免责期。



参保要点

重要时间节点

2020年4月1日-2020年5月11日

2020年4月1日-2020年5月26日

2020年5月11日

2020年5月12日

2021年3月31日

参保单位登录申工通工作平台，提交参保名单并选择保障项目

参保单位将保费转账至市职保会账户，上传缴费凭证

即时参保通道开启

集中参保通道关闭

所有保障项目保障期满



二、集中参保操作流程



（一）登录系统

（二）参保编码申请、经办人填报

（三）编辑、提交、校验参保名单

（四）保障项目选择

集中参保操作流程

（五）缴费凭证、退款填报

（六）专用收据填报

（七）参保状态说明



集中参保操作流程：（一）登录系统

打开 Google Chrome 浏览器，输入网址http://sgt.shzgh.org/，
进入首页。

点击
登录按钮

※无论是否曾在申工通平台操作过，都按此方式登录操作。

http://sgt.shzgh.org/


集中参保操作流程：（一）登录系统

弹出登录框后，输入邮箱账号、密码以及验证码后，点击【登录】进行登录，
若无用户名，请点击【注册】

点击登录按钮

※若忘记密码，点击【忘记密码】按钮，会提示联系上级工会进行重置，如无工会的引导，
请拨打技术咨询电话进行重置。



集中参保操作流程：（一）登录系统

登录后，点击【在职职工互助保障】，进入操作界面

点击



集中参保操作流程： （二）参保编码申请

点击左侧【参保编码申请】后，点击【申请参保编码】 （已有参保编码的
单位可跳过该步骤）



集中参保操作流程： （二）参保编码申请

弹出框填写相关信息，“*”为必填项，填写完毕后点击【获取验证码】，收到
短信后输入验证码，点击【上传文件】，进行附件上传，完成后点击提交申请



集中参保操作流程： （二）参保编码申请

弹出框点击【选择上传】，上传的图片会显示在下方，如需删除直接点击图片
右上角【X】，上传完毕后点击【返回】

上传文件步骤

※上传文件要求：社保缴费通知书或法人登记证（复印件盖公章）或营业执照（复印件盖公章）



集中参保操作流程： （二）参保编码申请

申请提交后，状态为“申请中”；审核完毕后，如审核通过，状态显示为“审
核通过”，参保编码栏直接显示参保编码，如审核不通过，状态显示为“审核
不通过”，可点击右侧【编辑】，修改后重新提交

参保编码申请状态



集中参保操作流程：（二）经办人填报

点击【经办人填报】，填写基本信息，点击【获取验证码】，点击【保存】后，
才可以进行后续操作（已完善经办人邮箱和电话的单位可跳过该步骤）

1

2



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

点击【参保批次管理】→【集中参保办理】→填写参保编码→点击【确定操作】
按钮，进入参保名单编辑页面

※若单位无参保编码，请携带“最近一期的社保缴费通知书” 至市职保会服务窗口进行申请



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

提交名单（2种方式）

点击【获取上年度建议名单】，提取人员名单
方式
一、



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

提交名单
单位也可直接采用方式二，导入本单位的全部参保名单
点击【导入参保人员】 ，弹出框点击【下载导入模板】方式

二、



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

提交名单

按要求填写数据（*为必填项），保存文件，点击【选择导入文件】
方式
二、

※制作导入模板，请保持模板表格格式不变，否则会上传失败

务必确认填写



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

提交名单

选中要导入的文件，点击【打开】，导入后点击【返回】
方式
二、

※单个模板导入上限5000人，超出请分多个文件逐个上传



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

提交名单

方式一
名单

方式二
名单

如同时采用方式一和方式二，导入完成后，名单列表如图所示



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

点击【编辑】，可编辑人员信息(仅限护照类型)，点击【移除】，可移除该人员

编辑名单



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

职退情况出现“-”，代表该人员在历史清册中状态不明，如单位确认其在职有社保，可
以参加保障项目A0，则需点击【设置在职】，点击【确定】，该人员的职退状态将变成
“在职”，可参加保障项目A0；可点击【职退情况】进行筛选搜索

编辑名单



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

退休人员系统默认无法参保，名单中不显示，如需查看，可点击
【职退情况】下拉框进行查看

编辑名单



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

点击【清册校验】，系统进行校验

清册校验



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

弹出框显示校验结果

清册校验



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

校验规则

规则一、在职超龄校验

规则二、单位社保人员参保比例校验

女性未满55周岁、男性未满60周岁

每个社保编码的参保比例均不低于75%
【社保在职人员拟参保数/社保在职人员总数】



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

若参保名单符合校验规则，直接点击【清册提交】

清册校验



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

弹出框显示承诺书，请仔细阅读，确认无误后，勾选【我已阅读并同意】
→点击【确认提交】

清册校验

1 2

※如确认前需修改清册，直接点击右上角【X】，返回操作即可



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

 直接移除可点击右侧【移除】，也可返回进行批量移除

清册校验

如有在职超龄人员，可选择直接移除或勾选【医保享受在职待遇】



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

清册校验

1
2

3 4

批量移除办法：
返回后，右上方【是否超龄】选“超龄”，点击【搜索】，姓名前方框打
钩，点击【批量移除】



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

清册校验

1

2

3

 勾选【医保享受在职待遇】：【医保享受在职待遇】下的方框打钩（不移除的人员
必须全部勾选）→弹框信息确认后，点击【确定】→全部勾选后点击【清册提交】



集中参保操作流程： （三）编辑、提交、校验参保名单

弹出框显示承诺书，请仔细阅读，确认无误后，勾选【我已阅读并同意】
→点击【确认提交】

清册校验

1 2

※如确认前需修改清册，直接点击右上角【X】，返回操作即可



集中参保操作流程： （四）保障项目选择

清册校验通过后，操作栏点击【保障项目选择】

进入保障选择页面后，可点击【保费一览表】查看保费说明



上海职工互助保障项目2020一览表

在职住院 特种重病 意外伤害

编号 保障费 待遇 编号 保障费 待遇 编号 保障费 待遇

基本
保障层

A0 120元/年/人

1.<=10万元
2.统筹：①住院60%；

②门诊大病50%
③家庭病床60%

3.附加：①住院70%；
②门诊大病50%
③家庭病床70%    

4.疾病身故1万元

B0 55元/年/人

1.22类重病1万元
（含原位癌）
2.女性癌+1万元
（含原位癌）

C0 15元/年/人
1.意外伤残<=2万元
2.意外身故2万元

加强
保障层

A1 135元/年/人
1.天数：100元/天
（最高1.8万元）
2.起付线：<=1000元

B1 100元/年/人

1.22类重大疾病2万元
（含原位癌）
2.女性癌+1万元
（含原位癌）

C1 40元/年/人
1.意外伤残<=5万元
2.意外身故5万元

A2 230元/年/人
1.天数：200元/天
（最高3.6万元）
2.起付线：<=1200元

B2 235元/年/人

1.22类重病5万元
（原位癌2万元）
2.女性癌+3万元
（女性原位癌+1万）

C2 75元/年/人
1.意外伤残<=10万元
2.意外身故10万元

A3 330元/年/人
1.天数：300元/天
（最高5.4万元）
2.起付线：<=1500元

B3 460元/年/人

1.22类重病10万元
（原位癌2万元）
2.女性癌+5万元
（女性原位癌+1万）

C3 225元/年/人
1.意外伤残<=30万元
2.意外身故30万元

个性化
保障层

在参加基本保障层和加强保障层项目的基础上，按照基层单位的实际需求，量身订制个性化保障项目。

集中参保操作流程： （四）保障项目选择



保障项目可根据单位自身需求进行自主组合，其中：

 基本保障项目：
• A0、B0、C0至少选1种。
• 同时参保A0、B0、C0保障项目，
总费用从190元/年/人优惠至180元/年/人。

 加强保障项目：
• A1、A2、A3原则上至多选1种。
• B1、B2、B3原则上至多选1种。
• C1、C2、C3原则上至多选1种。
 参保单位在参保“基本保障项目”A0、B0或C0的

基础上可参保“加强保障项目”。
 在参保时，每个保障项目只能参保一份。

选择规则

?

集中参保操作流程： （四）保障项目选择



根据规则，勾选保障项目 点击【生成保费信息】 点击【提交确认保费】

※点击【提交确认保费】后，请点击【保费详细】查看每个参保人员的具体保费信息

集中参保操作流程： （四）保障项目选择

1

2

3



提交确认保费后，请于15天内
将保费汇至以下账号：

户名：上海市职工保障互助会

账号：31602300008022150

开户行：上海银行人民广场支行

B

集中参保操作流程



集中参保操作流程： （五）缴费凭证、退款填报

缴费凭证填报

点击左侧【缴费凭证管理】后，
点击右侧【新增缴费信息】

2

1

弹出框填写相关信息，点击
【选择上传】上传缴费凭证



集中参保操作流程： （五）缴费凭证、退款填报

退款填报

下方“选择批次” 勾选缴费的参保批次，若缴费金额与应缴纳保费合计一
致，不必填写退款信息；若超出应缴纳保费合计，右侧退款金额自动计算，
需填写相关退款信息

1

2



填报流程

点击页面右侧【新增专用

收据】

填写完毕后，点击【提交审核】

※专用收据金额合计必须等于应缴纳保费

集中参保操作流程： （六）专用收据填报

1 新增专用收据 2 填写专用收据信息 3 保存提交

填写相关信息，点击【确认提交】

※专用收据可开具多张，参保单位与专用收据抬头可以不一致



集中参保操作流程： （七）参保状态说明

可修改清册名单

状态 操作

点击可修改清册 点击后该批次全部删除

需修改参保清册，若有在职超龄人员请
设置“医保享受在职待遇”或全部移除，
再点击清册提交



集中参保操作流程： （七）参保状态说明

批次撤回流程

点击重新整理清

册前的按钮，简

单写明原因，点

击【确认操作】

点击【确定】，

状态将变回“清

册待校验”，可

进行清册修改



集中参保操作流程： （七）参保状态说明

状态 操作

需上传缴费凭证

职保会审核缴费凭证，具体进度可点击【缴费凭证管理】查看

参保成功

需修改清册或保障项目

参保清册删除，需重新导入名单



三、即时参保操作流程



即时参保操作流程

登录系统
编辑、提交、
校验参保名单

参保编码申请、经办人填报 保障项目选择

缴费凭证、退款填报

专用收据填报

1 2 3 4 5 6

点击【即时参保办理】



即时参保操作流程：1.登录系统 2.参保编码申请、经办人填报

登录方法同集中参保，
具体办法请见本手册
9-11页

方法同集中参保，具
体办法请见本手册12-
16页
※参加过集中参保的
单位，可跳过此步骤

1.登录系统 2.参保编码申请、
经办人填报



即时参保操作流程： 3. 编辑、提交、校验参保名单

点击【参保批次管理】→【即时参保办理】→填写参保编码→点击【确定操作】
按钮，进入参保名单编辑页面

※若单位无参保编码，请携带“最近一期的社保缴费通知书” 至市职保会服务窗口进行申请



即时参保操作流程： 3. 编辑、提交、校验参保名单

导入
导入方式有2种，“获取上年度建
议名单”或“直接导入” ，具体
操作办法请见本手册18-22页

编辑

参保名单可进行移除、职退情况确
认、退休人员查询等编辑，具体操
作办法请见本手册23-25页

校验
参保清册编辑完成后，点击【清
册校验】，具体操作办法以及校
验规则请见本手册26-34页



即时参保操作流程： 4. 保障项目选择

清册校验通过后，操作栏点击【保障项目选择】

进入保障选择页面后，可点击【保费一览表】查看保费说明



即时参保操作流程： 4.保障项目选择

未参加过集中参保的单位

保费一览表

当保障期小于等于半年，按照保
障项目收费标准的一半收取保费，
保费详情请见本手册36页

项目选择规则

保障项目的选择规则与集中参保
相同，具体内容请见本手册37页

保障项目选择

单位根据规则，勾选保障项目，
具体操作流程请见本手册38页



即时参保操作流程： 4.保障项目选择

参加过集中参保的单位

保障项目即为参加集中参保时选择的保障项目，不可更改

直接点击【生成保费信息】→确认后，点击【提交确认保费】



即时参保操作流程：5.缴费凭证、退款填报 6. 专用收据填报

退款填报
如单位实际汇款金额大于应汇

款金额，则需填写退款信息，

具体填报方式请见本手册第

41页

缴费凭证填报
单位进行汇款（汇款账户

信息请见本手册第39页），

汇款完毕后填写缴费凭证，

具体填报方式请见本手册

第40页

专用收据填报
单位根据本单位要求填写专用

收据，如提交后发现错误，请

收到电子专用收据后到本会现

场进行修改,具体填报方式请

见本手册第42页

参保状态说明
单位可通过参保状态来判

断目前可操作项目，具体

说明请见本手册43-45页
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点击登录为何没有任何反应？
1.必须用Google Chrome 浏览器，输入网址

http://sgt.shzgh.org/，进入首页点击登录。

2. 可到总工会网站首页->下载中心->上海职

工互助保障项目2020参保手册，内有详解。

申工通账号密码忘记？
1. 有工会的单位：请联系上级工会重置密码；
2.无工会的单位：可拨打65377995找“申
工通”平台技术人员重置密码。

经办人填报怎么填写？
登录后点击【互助保障管理】->【经办人填

报】，填写基本信息，点击【获取验证码】，

填写验证码后，点击【保存】；该步骤完成

后才可以进行后续操作（已完善经办人邮箱

和电话的单位可跳过该步骤）

单位参保编码忘记？
1.可查看单位上一年互助保障计划保障单
“参保编码”一栏；
2.可拨打12351热线查询。

新单位无参保编码如何操作？
单位登录参保系统后进行在线申请，详见本

手册第12-15页。

单位已更名，参保编码跳出更
名前的单位名称，如何操作？

提供变更单并盖章（必须原件）或提供相关
机构变更证明复印件，到本会五楼营业大厅
“信息修改”窗口办理即时变更或各区服务
处代办该业务，此类更改在申工通系统中为
非即时变更，上海市职工保障互助会将定期
与申工通交换更改后新的单位名称。
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导入时，提示清册导入失败\校
验后显示乱码，怎么办？
点击【导入参保人员】，先重新【下载导入
模板】，按要求填写数据（*为必填项），保
存文件，点击【选择导入文件】。注意单个
模板导入上限5000人，超出请分多个文件逐
个上传，在制作导入模板时，请保持模板表
格格式不变，否则会上传失败。

建议名单导入后，不出现名单，
反而弹框提示“是否要移除全部
名单”？
建议名单导入后，不出现名单，是因为导入
后没有刷新清册列表，请点击【搜索】刷新
列表数据。

导入自己做的名单后，职退状
态不显示，怎么办？
导入自己做的名单后，职退状态不显示，有
2种处理方式
① 导入模板最后一栏：是否有社保，选择

【是】即可; 

② 在人员列表操作栏点击【设置在职】即
可；

超龄人员可否办理互助保障？
如有在职超龄人员，可直接移除或勾选【医
保享受在职待遇】
 直接移除可点击右侧【移除】，也可返回

进行批量移除
 保留在职超龄人员参保，在【医保享受在

职待遇】下的方框打钩（不移除的人员必
须全部勾选），点击【清册提交】，弹框
信息为本单位承诺相关内容，点击【确认
提交】后即可

有职工职退情况是“-”怎么办？
“-”代表该人员在历史清册中状态不明，如
单位确认其身份为在职有社保人员，可以参
加保障项目A0，在参保清册列表“操作”列
点击【设置在职】，点击【确定】，该人员
的职退状态将变成“在职”，可参加保障项目
A0；可点击【职退情况】进行筛选搜索

清册校验后，无社保编码的人
员怎么办？

这些人员在参保清册【职退情况】一栏都是
“-”状态，【是否有社保】一栏都是否，如
果这批人员需要参加A0保障，在【操作】列
点击“设置在职”由经办人确认当前职工为
在职且正常缴纳社保，即为有社保人员。
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清册待校验状态，能做些什么？

可点击【参保清册】查看并修改参保信息；
如点击【批次删除】，可将该批次及该批次
下参保人员信息全部删除。

点击清册校验后清册校验不通过，
我该做什么？清册校验通过，我
该做些什么？
 不通过：需修改参保清册，若有在职超龄

人员请设置“医保享受在职待遇”或全部
移除，再点击清册提交。

 通过：点击【清册提交】，弹出承诺书进
行确认，完成后可进行保障项目选择。

参保人员证件类型可否变更？
证件类型不可变更。

如何删除参保人员？
进入参保清册列表页，点击【移除】，可删除
该人员

参保编码输入错误怎么办？
一个参保编码只能在一个申工通账号中使用，
如果用错参保编码，在参保批次管理页：当
状态为“清册待校验”或“清册校验不通过”
状态下点击【批次删除】即可。

专用收据可以开多张吗？可以
开不同的抬头吗？

专用收据可以新增多条，每张收据的金额以
及抬头根据需求自行填写，所有收据总金额
等于批次总金额即可。

如何撤销参保？如何撤销保障
项目选择？

1.撤销参保，在整个批次状态为 “清册待校
验”或“清册校验不通过”时，可以进行
【批次删除】
2.在【缴费凭证待上传】状态下，点击【批
次撤回】重新选择保障项目即可。
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上级单位（集团）是否能为下
属基层单位办理参保？
可以，一个参保编码中可以由多个单位组成
一套名单，合并办理参保。

集中参保办理完毕后，发现少选
一个保障项目，怎么办？是否可
在即时参保通道中再为全部员工
办理其他保障项目。
不可以。即时参保保障项目和集中参保项目
必须保持一致。

集中参保流程走完后，发现有职
工因职退情况或社保选项问题，
漏选保障项目，是否还能撤销集
中参保，重新办理集中参保手续？
在集中参保办理期限内,缴费凭证未上传之
前，都可以进行批次撤回，进行重新整理清
册或重新选择保障项目。
集中参保流程走完后，不可重新办理集中参
保手续。

申工通平台集中参保流程走完后，
发现有一位或多位在职职工漏参
保，怎么办？

可在集中参保结束后，为遗漏的职工办理即
时参保。

一个职工在集中参保后，调到新
单位，新单位是否还能为其办理
即时参保？

一个身份证号在一个参保年度只能参保一次，
哪怕新单位选择保障项目与老单位不同，同
一保障年度内也不可再参保。

操作中碰到身份信息被占用，怎
么办？

系统提示被XXX单位占用，说明已有单位为
该人参加了2020互助保障项目，根据2020互
助保障项目不能重复参保规定，此人不能再
跟随现单位参加2020互助保障项目。经办人
可根据系统显示的对方单位经办人联系方式
与该单位取得联系，为次年的参保做准备。
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技术咨询：

热线咨询：

“申工通” 平台

65377995

12351
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序号
市职保会工作人员

姓名、联系电话
对口联系区局（产业）工会

1
张希凡

（手机：18917613513）

普陀、黄浦、金山、崇明、机电、百联、铁路、电力工业、中海、东海救助、石化、

经信委、医务、电力股份、农委、民政、监狱局、久事、市级机关、商业行业、

市场监管

2
尤晓明

（手机：18018854966）

长宁、奉贤、化学、华虹、打捞、民航华东、航道、东方航空、上海机场、民航华东

空管、宝武集团、宝冶集团、中冶宝钢、海洋石油、高桥石化、报业集团、中建八局、

化学工业区、五冶集团、化工研究院

3
王丽雯

（手机：18917613520）

静安、青浦、东方国际、烟草、汽车、港务、运输、上海电信、地产集团、新闻出版、

光明、税务、华源集团、申能、号百、联通、邮政、移动通讯、通信局、世纪出版、

中福会

4
刘晓文

（手机：17717387983）

浦东、徐汇、松江、电力建设、建工、三航、商用飞机、建设交通、教育、科技、新

华社、文广集团、文广局、东湖、申通、东浩兰生、国盛、隧道股份、城投、大屯、

鲁中

5
袁曚鸥

（手机：17717385985）

虹口、宝山、闵行、轻工、医药、长江轮船、交通委、船舶、绿化市容、金融、锦江、

衡山、人社局、华能、绿地、中铝、社科院、中国金融

6
李佳佳

（手机：18018854967）

杨浦、嘉定、仪电、航天、华东电力、海事、体育、华建、世博发展、国药、电器研

究院、临港产业、上实、公安、申迪、东方网、电影、诺基亚贝尔

发
展
部
联
系
人
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