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1. 参保单位可搜索“中国职工保险互助会河南省办事处”官

网（https://hz.hngh.org/），点击菜单栏“业务系统”进

行登录或直接输入中国职工保险互助会核心业务系统网址

（https://sso.cwmia.net）登录。
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2. 录入基本信息，带*号为必填的字段。

注意：【办事处】一栏中，点击右方箭头，跳出“中国职

工保险互助会”选项，之后点击“中国职工保险互助会”

前的三角，下滑找到“河南省办事处”并选择。
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【所属机构】一栏中，点击右方箭头，跳出“河南省办事

处”选项。

点击“河南省办事处”前的三角，跳出省总直属经办机构

及各地市选项。
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 属于省产业工会、省直机关工会联合会、省总直属基

层工会的参保单位点击“省总直属经办机构”前的三

角，下拉选择参保单位所属的省产业工会、省直机关

工会联合会、省总直属基层工会。

（如：郑州大学，应选择“省教科文卫体工会”；省民政

厅，应选择“省直机关工会联合会”）

 属于开封、鹤壁、新乡、濮阳、漯河、三门峡、商丘、

周口 8 个省辖市及济源示范区的参保单位，点击“XX

市”（如“漯河市”）前的三角，下拉选择对应县区

即可；市各产业工会、市直工会视各地市情况而定，

有问题请联系各地市经办机构。（如漯河市郾城区应

急管理局，应选择“漯河市”—“郾城区”）
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【单位名称】、【单位性质】、【单位代码】填写信息需要

与【单位证件上传】处图片上信息保持一致；

【单位工会】、【工会信用代码】填写信息需要与【工会法

人资格证上传】处图片上信息保持一致；

3.【联系人信息】添加单位联系人，*号为必填字段

此处联系人信息最好填写后续操作该业务系统的工作人员，

方便接收验证码进行后续业务操作。

后期如需更换需联系上级经办机构进行人员更换

4.【证件图片上载】点击“选择文件”，上传相关组织机构

代码证照片和单位工会法人资格证照片（图片大小不能大于

2M）。
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5.点击【注册】，点击【发送验证码】，接收短信验证码后，

填入验证码，点击【确定】，完成基层会员单位注册申请。

6.注册单位申请后由经办机构工作人员审核。

审核通过后，系统会自动向单位联系人手机号发送短信告知

账号及密码，单位注册结束。
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1.参保单位可搜索“中国职工保险互助会河南省办事处”官网

（https://hz.hngh.org/），点击菜单栏“业务系统”进行登

录或直接输入中国职工保险互助会核心业务系统网址

（https://sso.cwmia.net）登录。

初次登录需按照单位注册时通过短信分发的账号密码进行

登录。
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3. 登录后，点击【核心业务系统】。

4. 点击【参保入会】—【模板下载】—选择【参保人信息模板

-通用.xlsx】进行下载。

5. 根据参保人信息模板上的项目进行人员信息录入，录入数据

为文本的格式。
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6. 表格填写完成后返回基层单位端，点击【参保入会】—【参

保录入】—【新建参保录入】。

7. 【①保障活动录入】部分

选择【保障活动名称】、【保障活动细类】-选择【份数】，

点击下一步。

8. 【②人员清单维护】部分



11

【人员清单导入】处导入维护好的【参保人信息模板-通

用.xlsx】、填写【在职职工人数】及【在职女职工人数】。

如有身份证号等信息错误，会在成功人数、失败人数一栏

体现失败人数数量。

导

出

失败人员名单时，需先选中保障活动名称，后点击【失败人员

名单下载】，根据名单内提示信息在失败名单中直接进行修改

即可。

修改后仅需重新导入修改后的名单（成功人员名单无需再

次导入），点击【下一步】。
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9. 【③参保信息录入】部分

核对【基础信息】及【参保活动信息】是否正确。

点击【参保自核信息】，查看是否有超龄人员提醒。
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如有超龄人员，需在【附件信息】-【超龄证明】处上传加

盖单位盖章的超龄证明。该超龄证明内需包含【超龄人员姓名、

身份证号、超龄原因、是否正常在职及职工医保是否正常缴纳】

等信息，后附模板可供参考。

10. 上传所有信息无误后，点击【完成】，基层会员单位参保

录入完成。
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11. 等待【初审】-【复审】-【终审】均通过后，系统会向【单

位联系人手机号】发送短信，收到短信后，可进行开票录入及

转账。
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参保信息审核成功后，单位可录入开票信息。

1. 点击【参保入会】—【开票录入】-【查询】-点击【处理】

2. 点击【新增开票信息】

3. 勾选【保障活动】-点击【选择项目】

注意：务必勾选保障活动前的方框，点击蓝色按钮【选择项目】，

否则会录入信息失败。
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4. 选择相应的【会费来源】，填写【抬头】、【税号】及【交

款人邮箱】

5. 填写【人均单价】，点击【保存】。

如有多个抬头，请重复上述步骤，新增开票信息。
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6. 开票信息录入完成后点击【提交】。

中互会河南省办事处收到会费后，系统会将电子发票发送

至填写的交款人邮箱内。

注：如果不录入开票信息，系统将无法进行到账确认，影响后

续互助金的申请。
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1.每月 25日前，待各参保单位将会费转至中互会河南省办事处

财务账户后，由省办财务人员进行到账确认，系统会自动发送

短信进行通知。单位联系人收到短信后，方可进行确认书的打

印。

2.登录业务系统，点击【参保入会】—【确认书打印】—【查询】

—选中需要打印的项目—点击【确认书打印】
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3.在确认书首页和尾页中“单位经办人签字”、“单位领导”处

签字

参保单位盖章处加盖单位工会公章。
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4.签字盖章完毕后将确认书扫描成 PDF格式并发送至上级经办

机构。

参保确认书原件由各参保单位留存，以便后续个人赔付使用。

经办机构通讯录：

河南省办事处 电话：0371-67882633 0371-67882655

开封市经办机构 电话：0371-25665888

鹤壁市经办机构 电话：0392-3338716 邮箱：hbszghcwb@126.com

新乡市经办机构 电话：0373-2171388 邮箱：xxshzbz@126.com

濮阳市经办机构电话：0393-4432004 邮箱：zhonghuhuipy@126.com

漯河市经办机构 电话：0395-3166100

三门峡市经办机构 电话：0398-2828449 邮箱：smxszgfwzx@163.com

商丘市经办机构 电话：0370-3151662 邮箱：bzb@sqszgh.cn

周口市经办机构 电话：0394-8394868 邮箱：zksjbc@126.com

济源市经办机构 电话：0391-6835051 邮箱：jysfqjbjg@126.com

省总直属经办机构 电话：0371-65905282邮箱：hnszghbfzx@163.com

mailto:zhonghuhuipy@126.com，参保
mailto:zhonghuhuipy@126.com，参保
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附件：

中国职工保险互助会河南省办事处：

兹证明，我单位 （姓名），性别 ，公民身份号码：

，现年 岁。该员工 (在

职原因），至今仍在职，担任 （职位），职工医保

缴纳情况为 。

特此证明。

参保单位： （盖章）

年 月 日
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