
一、参（续）保操作 

 

1．登录中国职工保险互助会青岛办事处网站 https://zgfw.qdszgh.cn/ 

点击首页“热门搜索：互助保障平台”，登录数智化平台网站。 

 

https://zgfw.qdszgh.cn/
https://zgfw.qdszgh.cn/a/gongzuodongtai/gonggaogongshi/2025/1031/672.html


2.进入“核心业务系统” 

输入单位账号、密码和验证码，点击【登录】后，点击【核心业务系统】。 

 

 

 



3.点击【参保入会】-【模板下载】 

进入【模板下载】页面，下载【参保人信息模板-通用】后，填写待参保的人员信息。 

 

 

4.点击【参保管理】-【参保录入】 

进入【参保录入】页面，点击【新建参保录入】按钮，进入参保录入流程。 

 



5.选择要参加的保障活动 

选择需要参加的保障活动及对应的金额、份数，如需参加多项保障活动点击【添加保障活动】即可，

选择无误后点击【下一步】。 

 



6.人员名单上传 

点击【批量导入人员清单】或依次点击每个保障活动后的【人员清单导入】按钮，导入成功后填写参

保单位人数信息，并点击【下一步】。 

 

注意事项：若存在导入错误人员，可以选择本次导入的模板，点击【导入失败人员下载】按钮，查看

导入失败人员清单，调整错误人员信息，将人员重新上传。 



7.核对单位参（续）保信息 

核对参保单位信息和保障活动信息，上传本次参保需要的附件信息，录入参保说明，点击【完成】，

保单进入参保初审环节。 

 



二、开票缴费 

8.新增开票信息 

单位经办人收到审核通过的短信后，点击【参保入会】-【线上开票录入】，选择当前需要开票的业

务点击【处理】。 

 

 



点击【新增开票信息】按钮。 

 

 



选择要开票的“保障活动”，点击【选择项目】，选择“会费来源”，会费来源指单位缴纳的会费

来自于哪里，有工会经费、行政经费、会员自付三个选项。录入发票“抬头”，选择“税号类型”，录入

“税号”，如果不填写税号，发票中“交款人统一社会信用代码”显示为空。填写“邮箱”，该邮箱为接

收电子票据的邮箱，推荐使用 126、163、sina、qq 邮箱。“其他信息”是指需要额外备注在票据里的信

息。填写完成后点击【保存】。 

 



举例：某单位参加女职工特疾保障活动，参保人数 8 人，每人 2 份，每份 25 元，共需缴纳 400元。其

中工会为每人缴纳 10 元，共 80元。会员个人每人缴纳 40元，共 320 元。开两张票。 

第一张票，点击“新增开票信息”，勾选“女职工特疾”保障活动，点击选择项目，会费来源选“工

会经费”，抬头写“工会全称”，税号对应写“工会税号”，缴费渠道默认转账，交款人邮箱写接收电子

票据的邮箱，人数 8，人均单价 10，总金额 80。填写完毕点击保存。第二张票，再次点击“新增开票信

息”，勾选“女职工特疾”保障活动，点击选择项目，会费来源选“会员自付”，填写抬头、税号、缴费

渠道、交款人邮箱等内容，人数 8，人均单价 40，总金额 320。填写完毕点击保存。下方为票据预览，可

直观展示票样。 

 

 



9.提交开票信息。 

剩余开票金额为 0，且开票信息核对无误，点击【提交】按钮。如果开票信息录入错误可点击【删除】

或【修改】按钮。若收到发票后发现错误，发票作废需单独联系财务，开票信息提交前务必核对准确。 

 

 

 

 



10.缴费通知单打印 

点击【参保入会】-【缴费通知单打印】，录入“申请书号”或“日期”，点击【查询】，选择要打

印的参保记录，点击【缴费通知单打印】。 

 

 

 

 



请各会员单位缴费时务必核对金额、账号等信息准确无误！ 

收款账户名称：中国职工保险互助会青岛办事处 

收款账号：232554192616 

收款银行：中国银行青岛市南支行，行号：104452000028 

请交款时务必备注单位名称。缴费方式：转账、支票、支票倒存、电汇、国库支付。 

缴费时间为每月 1日至 25 日，26日后缴费的单位，青岛办事处将在次月初进行确认收款、开具发票。



三、确认书归档 

 

11.打印确认书 

点击【参保入会】-【确认书打印】，进入【确认书打印】页面。录入筛选条件，点击【查询】，查

询本次待打印的参保单信息。选择待打印的确认书，点击【确认人员名单并打印确认书】按钮，确认参保

人员名单无误后，下载打印本次参保的确认书，承保业务办理完毕。 

 

 

注：确认书可以重复打印，首次打印后，可以在已打印页查看保单信息，并重复打印。 

 



联系我们 

青岛市总工会职工服务中心 

（中国职工保险互助会青岛办事处） 

82898956（参续保咨询） 

82898955、82825015（保障金申领） 

82825028、83092326（财务咨询） 

各基层 

代办处 

电话 

市南区 85841718 

市北区 81910608 

李沧区 58236258 

崂山区 88999556 

城阳区 67735194 

高新区 66966530 

黄岛区 86170336 

胶州市 87211365 

平度市 80812159 

莱西市 88471228 

即墨区 88551449 

自贸区 86768932 

 


