填报说明（极其重要）：

各代办员在填写《参保申请表》时要注意，只填写表中黄色和白色区域 ，由于表格涉及校验公式，请不要对表格其他部分做任何修改，对参保人员的信息，只用填姓名、身份证号码，以及选择是否在职即可，身份证号填写完后，出生日期和性别会自动生成。

“身份证号”一栏为自动校验程序，在录入过程中，若出现红色，即表示该身份证号被录入过，存在重复，需要核实后重新录入。

表中“是否在职”一栏用鼠标单击选中后，点击右下方小箭头选择“是”或者“否”即可。

表中“验证”一栏为自动校验身份证号程序，填写身份证号完毕后，验证一栏必须显“TRUE”才说明身份证号无逻辑错误，如验证一栏显示“FALSE”或“非18位”即表示身份证号验证未通过，需认真核实身份证号后再填写。

“在职参加人数”、“退休参加人数”、“参加总人数”、“在职参加比例”及“交款金额”均为自动统计，不用填写。

信息填写完后，代办员不用打印纸质《参保申请表》，只需携单位公章，并用U盘将《参保申请表》电子版拷贝至普洱市总工会（地点：北部行政中心5幢1楼）或者普洱市职工服务中心（地点：百姓超市对面，公务员小区大地集团办公楼5楼）交工作人员审核，纸质《参保申请表》由审核工作人员打印，代办员确认无误后在每一页《参保申请表》上签字并加盖单位工会公章。

注：各单位如需打印纸质版《参保申请表》自行核对信息，需注意只需将包含人员信息的表格用鼠标拖拽全部选中后，然后点打印，特别注意在“打印内容”选项内选择“选定区域”，然后再确认打印，否则将出现大量空表。《参保申请表》最多可填报500人，若参保人数大于500人的，请联系我们工作人员，将发新的表格给你们。

各单位《参保申请表》经审核通过以后才能到指定银行将保费存入指定账户，具体银行账户信息会在《参保申请表》审核通过以后告诉大家。

各单位将保费存入以后，请务必携银行进账单或相应票据同样到普洱市总工会或职工服务中心开据收据，以便我们进行对账。
