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一、系统介绍 

（一）系统简介 

本系统用于参保人员和单位机构投保和汇总上报、市律协、

省律协或保险公司审核签收。 

单位机构可进行维护参保人员的信息，可为参保人员申请

“执业险”、“意外险”和“疾病险”三个保险，待参保人员确认声明

后，单位机构可进行批次上报和上传附件，由市律协、省律协审

核和签收即可。 

所有参与角色的流程图如下图所示： 
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（二）系统登录 

广 东 省 律 师 行 业 投 保 系 统 的 登 录 网 址 为 ：

http://gdtb.lsxh.homolo.net 

登录的用户名为单位中文全称，初始密码是 guangdong1234。 

首次登录后请按页面提示修改密码。修改密码后会返回首页，

需要根据新修改的密码重新登录。 

忘记密码可以联系市律协重置为初始密码。 

如下图所示： 
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二、险种投保 

该模块分三个险种，即“执业险投保”、“意外险投保”、“疾

病险投保”，单位可在此操作参保人员的投保申请、汇总上报以

及附件上传。 

如下图所示： 

 

单位申请投保的流程示意图如下所示： 
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注：三个险种的功能和基本操作一致，但执业险投保只能是

专职律师、兼职律师才可申请。 

下面以“执业险投保”模块为例进行操作演示。 

（一）为参保人申请投保 

在左边菜单“执业险投保”展开下级菜单“投保申请”，点击后

显示单位的可参保该险的人员信息，可单选、多选参保人员为其

申请参保。 

“申请所选人员”即可多选参保人员，多选后点击该按钮即为

这些参保人员申请参保； 

“申请全部人员”点击该按钮后即为展示的所有参保人员一

键申请参保； 

“申请投保”可手动为参保人员选择申请投保。 

如下图所示： 
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（二）待参保人员确认声明 

已为参保人申请参保后，还需要参保人去扫码登录系统，阅

读并确认保险协议后，单位才可进行下一步操作，即汇总批次上

报。 

（三）汇总批次上报 

在左边菜单“执业险投保”展开下级菜单“汇总上报”，点击后

显示本单位已确认声明的参保人员名单。 

左上方显示参保名单的统计数据，并且可根据人员名字或类

别进行检索，可查看、填写、下载和导入保费模板。 

如下图所示： 
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1.批量填写保费。 

点击“批量填写保费”，弹出批量修改保费页面，根据参保人

员类别填写每年每人的保费金额。下面列出执业险、伤害险、疾

病险的保费填写示例： 

执业险： 
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意外险： 

 

疾病险： 

 

注：如有特殊补贴的人员请批量填写后在“单位应缴保费”

处单独修改。 
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2.下载保费模板。 

点击“下载保费模板”，会下载 excel 格式的保费模板，可填

写每个人员类别对应的保费后保存，在“导入保费模板”里上传该

文件。 

如下图所示： 

 

3.导入保费模板。 

填写每个人员类别对应的保费后保存，在“导入保费模板”

里上传该文件，系统会自动按照这个模板修改参保人员的保费金

额。 

如下图所示： 



 

 — 12 

— 

 

注： 

（1）在每位参保人员右侧可手动在单位应缴保费的输入框

里输入保费金额 

（2）填写保费后点击“汇总上报”即可。 

（3）汇总批次上报，上报一次则成为一个批次。 

（四）附件上传 

点击“附件上传”后可根据批次编号、提交时间以及状态来进

行检索，可查看每个批次的名单、附件、上传附件和下载名单的

操作。 

若是该批次已签收，则“操作”一栏只有“查看名单及附件”和

“下载名单”两项。 

如下图所示： 
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1.查看名单及附件。 

（1）查看详情 

点击任一批次的操作一栏的“查看名单及附件”，在左上方的

查看详情，可查看该批次详情、人数统计和人员类别的统计。 

如下图所示： 

 

（2）附件 
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可在此处查阅已上传的附件，点击附件名称，即可下载、查

阅该附件。 

已上传过附件才会在此处显示附件。 

2.附件上传。 

点击“附件上传”后弹出附件上传的页面，点击上传即可上传

文件。附件上传完后，需要下载和删除，鼠标停在附件名字那里，

在右侧可选择操作。 

如下图所示： 

 

3.下载名单。 

点击“下载名单”可下载该批次所有参保人员 pdf 格式的名单，

名单内包括人员的证件号码、执业证号、领证时间、单位应缴保

费等信息。 

如下图所示： 
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三、查询 

（一）投保状态查询 

在左边菜单“投保查询”展开下级菜单“投保状态查询”，可在

此页面上方通过字段进行检索、查询参保人员的信息。 

该模块显示本单位所有参保人员和险种状态，点击操作一栏

的“查看”，即可查看到该参保人员的各险种的投保时间和状态。 

如下图所示： 
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（二）单位投保记录 

在左边菜单“投保查询”展开下级菜单“单位投保记录”，点击

后进入此页面。 

该页面上方可根据险种、批次号、状态来进行检索。 

可查询每个批次的险种、状态、单位应缴保费，也可查看名

单附件。 

如下图所示： 
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点击“查看名单附件”后，显示该批次的参保名单和附件，点击“下

载名单”后能下载该批次的全部人员名单。 

四、信息维护 

点击左边菜单“信息维护”可展开“本单位信息维护”、“人员

信息维护”，可分别维护本单位和单位人员的信息。 

如下图所示： 
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（一）本单位信息维护 

在左侧菜单“信息维护”展开“本单位信息维护”，该页面可修

改本单位的单位名称、联系人及联系方式。 

如下图所示： 

 

（二）人员信息维护 
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在左侧菜单“信息维护”展开“人员信息维护”，该页面可维护

本单位的人员、包括新增、修改、以及导入名单。 

如下图所示： 

 

1.新增人员。 

点击“新增参保人”后，可选择新增的人员类别选择，填写人

员信息。 

点击“新增参保人”，右侧弹出创建页面，按照人员的实际信

息填写，*号为必填项。填完后点击创建即可新增参保人员，点

击取消即取消新增该人员。 

如下图所示： 
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2.编辑人员信息。 

参保人在“操作”一栏有蓝色字体的“编辑”，点击后右侧会弹

出该参保人员的信息，可对其信息进行修改，修改后点击保存即

修改成功，点击取消即取消修改。 

如下图所示： 
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3.查看人员信息。 

参保人在“操作”一栏有蓝色字体的“查看”，点击后右侧会弹

出该参保人员的详细信息。 

如下图所示： 

 

4.导入。 

点击“导入”，可导入参保人员名单，根据“下载模板”下载的

模板填写相关信息后，点击上传，人员信息即导入到系统，可在

“人员信息维护”中查看。 

如下图所示： 
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5.下载模板。 

点击“下载模板”，会下载 excel 表格的模板，根据表格上的

字段，补充单位的信息，补充完后可在“导入”中上传该名单。 

注：在表格模板中填写时，需要注意信息的正确，没有空格

号和符号、括号应全为中文括号。 

五、通知公告 

在首页，即点击“广东省律师在线投保系统”处，三个险种的

统计数据下方有“通知公告”，会显示本系统、律协等下发的通知

公告，点击“更多>”或直接点击文章即可查看该通知的内容和附

件下载。 

如下图所示： 
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六、常见问题 

（一）我忘记密码了 

登录账号为单位中文全称，初始密码为 guangdong1234，如

忘记密码可联系市律协进行密码重置。重置后密码还是初始密码。 

（二）有人员不在系统里怎么办？ 

任何人员类别都可以在人员信息维护里面新增。 

（三）已经汇总上报后又新增一位参保人员怎么办？ 

不影响审核等流程，新增的参保人员正常参保和确认声明后，

再次点击汇总上报，会再生成一个批次。 

（四）点击上传附件或导入不成功 

尝试更换浏览器，建议使用 360 极速浏览器。导入名单时注
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意还是 excel 文件上传。 

（五）已汇总上报如何撤回？ 

可联系市律协退回到律所，重新上报。 

（六）技术支持 

如您在使用系统时，需要获得指导、帮助时，可以联系系统

的技术服务商：上海同道信息技术有限公司 

工作时间：上午 9:00-11:30 下午 13:30-17:30  

客服热线：400-052-9602  

电子邮件：tsc@homolo.com 

公司网址：http://www.homolo.com 

 

http://www.homolo.com/

