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2026年度职工医保申报工作操作说明

一、职工医保公共服务平台地址：

e

二、医保业务咨询方式

1、榆林市本级参保单位医保经办人请关注下方公众号，

了解医保政策、申报流程，有任何关于职工医保申报的问题

均可在公众号中与我们联系。

http://113.135.194.23/online


2、职工医保电子档案管理系统市本级参保单位统一使

用一个用户名：610899 密码：610899 登录，其他县区的参

保单位请咨询所属医保经办中心。

三、参保缴费操作步骤

1、在医保系统中做人员增减

参保单位办理增员、减员时只须在陕西医保公共服务平

台中操作即可，无须给【职工医保电子档案系统】里发送材

料，然后通过税务部门的【社保费客户端】自行申报缴费。

参保人员增、减操作方法请扫二维码。



2、在电子档案系统中办理在职转退休业务

参保单位需要办理在职转退休业务时，无需在陕西医保

公共服务平台中操作，只填写《表 2-职工参保信息登记表》，

并在“申报工资”栏处填写申报工资，在“在职转退休”栏

里选“是”。将填写好后的表格盖章且扫描成 PDF 版后随《退

休审批材料》一并发送至【职工医保电子档案系统】里即可，

由医保工作人员根据材料进行办理。

3、所需材料

可在陕西医保公共服务平台、“ZGYBSBK”微信公众号、

榆林职工医保服务平台、职工医保电子档案管理系统、QQ 群

文件等渠道中下载。

《表 2-职工参保信息登记表》（填写新增、暂停参保人员

或本次需要办理在职转退休业务的人员）

《退休审批材料》（在职转退休人员提供，电子档案管理系

统中可查看样表）

四、注意事项

1.各参保单位减员（停保）应当月办理完成，当月未办

理减员的，次月起若产生医保基金支出，参保单位必须缴费

或退回报销的基金后方可办理减员，未发生医保基金支出的

可以办理减员；当月增员进来后则必须缴费，若当月不缴费

的人员应在次月进行增员申报（参保登记）。

2.在税务系统中申报缴费基数(操作方法咨询税务部

门）,参保单位应按照职工实际工资向税务部门申报，系统

会自动按照缴费基数上下限计算相应的医疗保险费。



职工医保电子档案管理系统操作方法



参保单位医保经办人可通过【申报记录查询】模块查看

申报状态，如状态为“通过”，则表示在职转退休业务办理

成功；如状态为“驳回”，则查看驳回原因，修正后重新上

传材料申报。



五、信息变更

1、单位信息变更

参保单位信息变更所需材料：

①《参保单位信息变更登记表》

②统一社会信用代码证书

一般信息可在陕西医保公共服务平台线上变更,重要信

息变更（如：法人、统一社会信用代码等）将上述材料加盖

单位公章后，到医保中心窗口办理进行变更（市民大厦医保

窗口只限办理市本级参保单位）。

2、个人信息变更

个人信息变更所需材料：

①身份证原件和复印件

②《职工参保信息变更登记表》

一般信息可在陕西医保公共服务平台线上变更,重要信

息变更（如：姓名、身份证号码等）将材料②加盖单位公章

后，本人（代办人办理需携带双方身份证原件和复印件）到

医保中心窗口线下办理。

附：1.陕西医保公共服务平台单位网厅操作攻略



2.微信小程序办理陕西省内城乡居民医保暂停参保

3.榆林市职工医保门诊共济政策汇编

https://www.meipian.cn/4krps1o7?first_share_to=group_singlemessage&share_depth=1&first_share_uid=6856316
https://www.meipian.cn/4krps1o7?first_share_to=group_singlemessage&share_depth=1&first_share_uid=6856316


陕西公共服务网厅常见问题及解决办法

问题 1：什么时候办理人员增减？

当月办理人员增减。例如：1.某单位需要从 7 月开始给

张三缴纳医保，单位医保经办人需要在 7 月 1 日至 31 日之

之在陕西医保网厅中完成增员。但由于税务系统需要在每月

的 25 号前完成申报，所以 25 号以后仍需缴纳本月医保费的

也要在本月最后一天内完成增员，8 月 1 日即可在税务社保

费客户端中完成补缴。2.如单位给李四的医保缴费至 7 月，

从 8 月起不再缴纳，则单位医保经办人在 7 月 31 日前务必

在陕西医保公共服务平台中完成减员。

问题 2：

解决办法：

停保时间应该选择该人员最后一次缴纳医保费的月份。



问题 3：

解决办法：

说明该人员在红色箭头对应的月份报销了医保基金且该月

份没有缴费，遇到此问题请为该人员缴费后再办理减员，确

实无法缴费的，联系医保中心工作人员做退费处理。

问题 4：

解决办法：



参保单位需要办理在职转退休业务时，无需在【陕西医保公

共服务平台】中操作，只填写《表 2-职工参保信息登记表》，

并在“申报工资”栏处填写申报工资，在“在职转退休”栏

里选“是”。将填写好后的表格盖章且扫描成 PDF 版后随《退

休审批材料》一并发送至【职工医保电子档案系统】里即可，

由医保工作人员根据材料进行办理。（退休审批材料在本系

统中有样表）

问题 5：

系统提示：处理失败!参保人员 6***********1 存在未审核

的相关经办信息!

解决办法：

联系医保中心工作人员处理。

问题 6：

解决办法：1.员工有其他职工医保关系，经办人要通知员工

联系原单位办理停保业务后再办理续保手续;

2.员工有居民医保关系，陕西省内的参保人员可在陕西医保

微信小程序上办理相关停保业务，再办理续保业务。陕西省



外的居民医保需要员工联系原参保地进行停保。

问题 7：

解决办法：该人员已经在医保窗口办理了暂停参保或在刚才

减员操作已经成功，可在网厅中【单位人员名单查询】模块

中查看正常参保状态的人员名单中是否没有了该人员。

问题 8：



解决办法

把 mbs 开头的代码发给医保中心的工作人员处理。

如：

mbs-psn-insu-01163531954700000016100000800000000000

1000303

问题 9：

经办人账号、密码都正确且正常登录后，页面空白或者不断

跳出，无法办理业务。

解决办法：
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