个人信息变更五险合一企业版操作指导

1、如果五险合一企业版中没有单位和职工数据的，需要单位先登录北京市社会保险网上服务平台（网址：http://rsj.beijing.gov.cn/csibiz/home/）的【定制查询】——定制内容选择企业版信息下载（当天定制完成，次日可进行下载）

2、 登录北京市社会保险网上服务平台（网址：http://rsj.beijing.gov.cn/csibiz/home/），点击【下载专区】——【程序下载】——【五险合一采集软件下载】——先下载北京市社会保险信息系统企业管理子系统（普通单位版）V5.0.0补丁并安装——再下载最新升级补丁（目前版本为7.5.1）并安装
3、 打开北京市社会保险信息系统企业管理子系统软件，登录用户名默认为“admin”,密码为“1”
4、进入企业版点击【数据交换】——【医疗基础数据导入】——【四险基础数据导入】，分别导入数据（医疗数据为文件名为“2310”开头的、四险数据为文件名中含有SX的）
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5、点击【基本信息管理】——【个人信息修改】，如下图：
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进入界面后，在【单位名称】处选择单位——点击【查询】——【选择参保人】——在【五险共享信息1】、【五险共享信息2】、【四险专有信息】、【医疗专有信息】里变更相应的项目——点击【保存】——点击【打印】，打印《北京市社会保险个人信息变更登记表》（一式两份），加盖公章
6、点击菜单栏中的【数据交换】——【个人变更信息报盘】，如下图：
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进入该界面后，在【单位名称】选择单位——点击【查询】——点击【个人基本信息变更】标签——勾选变更记录（或点击全部选择）——点击【报盘】——在弹出对话框中选择保存路径后，点击【确定】。提示：请记录好文件保存路径，不要修改文件名。
银行信息采集：
   1、进入企业版点击【数据交换】——【待遇支付】模块选择【个人待遇支付信息采集】，如下图：
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进入界面后，录入员工身份证号后点击【查询】——在查询出的参保人银行账户信息中，根据页面内容选择录入信息——录入完毕确认无误后，依次点击【保存】——【确定】。
2、在【待遇支付】模块选择【个人待遇支付信息报盘】进入，如下图：
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进入界面后，在【单位名称】处选择单位——点击【查询】——选择【个人基本信息模块】——勾选银行信息采集人员信息（或点击全选）——点击【报盘】——在弹出的对话框中选择文件存储路径并点击【保存】
定点医疗变更：
1、进入企业版点击【数据交换】——点击单【基本信息管理】——【定点医疗机构变更】，如下图：
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进入界面后，在【单位名称】处选择单位——点击【查询】——选择参保人——在变更后定点医疗机构处选择医院——点击【保存】——打印《变更定点医疗机构信息明细表》（一式两份），加盖公章。
.  2、点击菜单栏中的【数据交换】——【个人变更信息报盘】，如下图：
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进入该界面后，在【单位名称】处选择单位——点击【查询】——点击【定点医疗机构变更】标签——勾选变更记录（或点击全部选择）——点击【报盘】——在弹出对话框中选择保存路径后点击【确定】。

提示：请记录好文件保存路径，不要修改文件名。
