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1.1 找回密码

1.1.1 找回单位账号及密码

1.1.1.1 功能描述

参保单位更换经办人后，因其他原因未交接单位网厅账号密码，新的经办人可以通过输

入社会信用代码及相关信息即可找回单位账号及密码。

1.1.1.2 操作权限

已注册单位网厅但忘记单位账号密码的用户。

1.1.1.3 操作步骤

1.点击界面中间单位账号登录/经办人账号登录”

2. 点击忘记密码

3. 点击使用“统一社会信用代码”找回。
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4. 在方框内输入统一社会信用代码，点击【下一步】。

5. 输入相关信息后，点击立即认证。

注意：此处的经办人手机号可以填写本人（新经办人）的手机号。

6. 认证成功后，会弹出单位账号和密码，建议妥善保存。
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1.2 单位账号登录

1.2.1 单位账号登录

1.2.1.1 功能描述

用户输入单位账号、密码、图形验证码即可进行登录。

1.2.1.2 操作权限

已知单位账号、密码，但未登录的单位用户。

1.2.1.3 操作步骤

1. 点击界面【单位账号登录/经办人账号登录】。

图 1 公共服务门户
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2. 选择【单位账号登录】，输入单位账号、密码、图形验证码；输入后点击【登录】。

图 2 单位账号登录界面

3. 点击【进入单位网厅】，进入单位网厅首页。

图 3 单位账号登录界面

1.3 经办人管理

1.3.1 新增经办人

1.3.1.1 功能描述

用户登录单位账号后，进行经办人新增、解绑、重置密码等操作。输入单位账号、密码

和验证码即可登录系统，并进行新增经办人操作。
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1.3.1.2 操作权限

有账号但未登录的单位用户。

1.3.1.3 操作步骤

1. 使用单位账号密码登录后，点击【单位管理】、【单位经办人】，可进行经办人的新

增、删除、经办人密码修改操作。

图 6 单位管理界面

4 点击【新增经办人】输入相关信息进行经办人新增操作

图 7 经办人未注册过的新增经办人界面
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图 8 经办人已注册过的新增经办人界面

1.3.1.4 注意事项

新增经办人成功后，密码以短信形式发送到对应手机号上

1.3.2 解绑经办人

1.3.2.1 功能描述

用户输入正确的单位账号、密码和验证码即可登录系统，并进行解绑经办人操作。

1.3.2.2 操作步骤

1.点击【单位管理】、【单位经办人】，可进行经办人的新增、删除、经办人密码修改操

作。

图 11 单位管理界面

7 点击【解除绑定】进入解绑界面
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8 点击【确定解绑】后弹出界面，点击【确定】成功解绑经办人

1.3.3 经办人登录

1.3.3.1 功能描述

用户可以通过单位经办人账号密码登录系统，并进行相应的操作。

1.3.3.2 操作步骤

1 点击界面右侧【单位账号登录/经办人账号登录】；
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2选择【经办人账号登录】，输入经办人手机号、密码、图形验证码，点击【登录】。

图 15 公共服务门户

3 选择单位，点击【确认登录】。
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图 16 选择登录单位

4 进入单位网厅点击下列红圈处任意一个功能，办理业务。

图 17 单位网厅首页

1.3.3.3 注意事项

经办人账号用来办理单位增减员等医保业务。

1.3.4 经办人密码找回

1.3.4.1 操作步骤

1 点击界面右侧【单位账号登录/经办人账号登录】；
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图 4 公共服务门户

2 点击【忘记密码】。

3选择【经办人手机号】，输入忘记密码的经办人手机号，点击【下一步】。
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4 按照提示，输入“经办人身份证”、“新密码”、“确认密码”、“图形验证码”、“短信验证码”，

点击【立即认证】，认证成功之后，可使用经办人手机号和新密码进行登录。
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