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2023 年度职工医保缴费基数网上申报流程

为方便参保单位在进行网上申报缴费基数，请各参保单位按

以下申报流程，严格规范有关业务操作。

一、登陆医保服务平台

登 陆 “ 河 南 省 医 疗 保 障 公 共 服 务 平 台 ”（ 网 址 ：

ggfw.ylbz.henan.gov.cn），打开“服务目录”-“单位服务”-“经

办服务”-“单位缴费申报”。 操作步骤如图所示：

二、下载模板并填写申报工资

https://ggfw.ylbz.henan.gov.cn/hsa-pass-hallEnter/index.html
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“模板下载”前，需注意选择“模板下载”上方的“离退休

标志”（默认为空白，如不选择，则下载的模板包含在职人员和

退休人员）；如果为在职人员申报工资，则应通过“离退休标志”

选择“在职”后，再进行“模板下载”。

“模板下载”后，输入导出文件名称，点击“保存”，即可

通过右上角显示的“用户中心-下载记录”查看结果并进行下载。

注意事项：如果单位参保人员较多（一般为大于 5000 人），

无法正常进行“模板下载”时，建议通过服务大厅现场进行申报。

操作步骤如图所示：
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下载好的模板，除“申报工资（必填）”这一项可填写和修

改外，其他列的信息是默认无法修改和删除的。如图所示：

三、批量上传申报数据（见下图）

点击“批量上传”后页面存在提示信息“单次申报人数不可

超过 5000 人，若超过 5000 人请分批申报”。此时如果人数不超

5000 人，直接点击“确认”即可。若超过 5000 人请点击取消，

分批进行申报。
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具体分批申报操作方式为：创建一个后缀为“xls”的 Excel

表格，按照在网厅下载好的模板进行表头和所需人员信息的复制

即可，创建的表格尽量不要进行格式的修改，保存后即可点击批

量上传按钮进行导入（不要直接在 wps 内点击加号进行表格创建，

此方式不识别，需在电脑直接进行新建后缀为“xls”的）。

导入后，页面存在对应的提示信息：提示 1（提示校验成功

及失败数量）及提示信息 2（查看后点击“确认”按钮进行确认）；
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点击“确定”后可查看失败数据及成功数据；

失败数据查看方法：点击“失败数据”直接进行导入校验失

败数据查看，或可点击“导出失败数据”导出失败数据后进行查

看；建议失败数据修改过后再进行上传。

成功数据查看方法：点击“成功数据”后进行查看；
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查看并确认数据后在材料上传处选择对应的材料“点击上传”

（注意：其中《单位缴费基数申报表》为非必填项，《申报承诺

书》为必填项）；

上传材料成功后，点击页面的“保存”按钮进行数据保存，

点击后页面存在对应的提示信息，确认后点击“确定”；
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确定后，页面存在对应的数据申报业务办理进度条，数据申

报提交成功后页面存在对应的提示信息，点击“确定”即可。
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注：数据申报提交成功后，申报数量 500 及以内与 500 人以上提

示信息不同：

①500 人以内：“数据申报提交成功，请至办件记录查询结果”；
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②500 人以上：“数据申报提交成功，30 分钟后至办件记录查询

结果”。这 30 分钟就是用于后台跑定时任务的。

四、工资申报记录查询

办件记录查询——查看

选择“办件记录查询”功能：服务目录-单位服务-参保单位
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服务-查询服务-办件记录查询；

其中待审核/审核中：为工资申报业务未办结完毕，可等待

业务办结，再进行查看；

其中审核通过：为工作申报业务已办结，可点击“查看回执

单”进行办结业务详细信息查看。
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注意事项：

有关申报数据由信息系统直接确认生效，不需后台经办人员

审核；如有申报数据存在错误时，可在规定时限内重新申报，信

息系统以最后一次申报数据为准。
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