附件2：
云南省省本级医疗保险经办业务工作流程

一、省本级医疗保险参保经办流程

（一）城镇职工新参保经办流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1.参保单位提交参保所需资料    2.参保管理部经办人员收集并审核资料    3.参保管理部提出新参保意见     4.分管领导确认    5.回复单位参保意见，办理参保

	申办时间
	每月1至15日(节假日顺延)，由单位统一申办。

	办理窗口
	省医保中心对外服务大厅参保管理窗口

	提交

资料
	单  位

新参保
	1．正式书面申请；

2．单位成立批文复印件；

3．地方税务登记证副本复印件；

4．组织机构代码证复印件；

5．社会保险登记证复印件；

6．单位人员花名册；

7．单位职工上年度6月和12月工资表及单位上年度财务会计报表。

	
	个  人

新参保
	1．新参保登记表，个人信息电子数据盘；
2．身份证复印件；

3．大中专毕业生报到证；

4．劳动合同复印件。

	办结时限
	个人新参保即时办结。


（二）城镇职工参保单位、人员变更经办流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1.参保单位提交变更所需资料    2.参保管理部经办人员受理并审核资料    3.参保管理部办理参保单位、人员变更

	申办时间
	每月1至15日(节假日顺延)

	办理窗口
	省医保中心对外服务大厅参保管理窗口

	提供

资料
	单位合并

分立
	1．书面申请；

2．合并、分立证明文件；

3．人员名册。

	
	个人停保

续保、退保

在职转退休改错卡
	1．变更申请表；

2．调令、退休、死亡等证明文件；

3．身份证复印件；

4．社会保障卡；

5．退休人员工龄认定表；

6．最低缴费年限审批表。

	
	建国初期退休干部和医疗照顾人员
	1．变更申请表；

2．组织部门批文复印件；

3．干部就诊证原件及复印件。

	办结时限
	单位合并、分立、在职转退休当月办结；参保信息变更即时办结。


（三）省属驻昆大学生新参保经办流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1.参保单位通过系统前台提交参保信息   2.参保管理部经办人员审核资料    3.参保管理部提出新参保意见    4.分管副主任确认    5.审核通过办理参保

	申办时间
	每年9月至12月，由省属驻昆各高校统一申办

	办理窗口
	省医保中心参保管理部

	提交

资料
	单  位

新参保
	1．正式书面申请；

2．单位成立批文复印件；

3．地方税务登记证副本复印件；

4．组织机构代码证复印件；

5．社会保险登记证复印件；

	
	学  生

新参保
	1．新参保登记表，个人信息电子数据；

2．学生花名册。

	办结时限
	本学年内


二、省本级特殊病、慢性病病种及经办流程

（一）特殊病、慢性病病种

	项  目
	病  种

	特殊病
	1．恶性肿瘤；

2．系统性红斑狼疮；

3．再生障碍性贫血；

4．肾功能衰竭；

5．器官移植后抗排异治疗。

	慢性病
	1. 精神病；

2．癫痫；

3．帕金森氏病（震颤麻痹 ）；

4．冠心病；

5．支气管扩张（含支气管哮喘）；

6．肺心病；

7．慢性心力衰竭；

8．脑血管意外（包括脑出血、脑梗塞、脑萎缩）；

9．糖尿病；

10．肝硬化；

11．老年性前列腺增生IIº、IIIº；

12．慢性肾小球肾炎（含肾病综合症）；

13．需要临床治疗的肺结核；

14．慢性活动性肝炎；

15．原发或继发性高血压；

16．类风湿关节炎；

17．甲状腺机能亢进、减退。


（二）特殊病、慢性病办理流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1.参保单位提交“两特病”申办所需资料   2.参保管理部经办人员受理并初核资料     3.专家组进行复审    4.审核通过后制卡并做系统登录   5.发放“两特病”就诊证和病历本并退回未通过材料

	申办时间
	特殊病
	每月1至3日和16至18日(节假日顺延)

	
	慢性病
	每月1至5日(节假日顺延)

	办理窗口
	省医保中心对外服务大厅慢特病窗口

	提供

资料
	初次提交办理


	1．《省级单位参保人员特殊病、慢性病申报表》；

2．社会保障卡复印件；

3．相关病种诊断证明材料（详情可登录云南省人力资源社会保障网查询）。

	
	补办特殊病慢性病就诊证
	1．单位证明；

2．参保人社会保障卡复印件。

	办理

时限
	特殊病
	领取《特殊病就诊证》及回退资料15个工作日内办结。

	
	慢性病
	领取《慢性病就诊证》及回退资料当月办结。


三、省本级异地就医备案经办流程
（一）省内异地持卡就医（住院）备案经办流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1.参保单位或个人通过电话或传真提供个人信息及住院信息   2.医保中心经办人员直接开通

	申办时间
	正常上班时间

	办理窗口
	省医保中心参保管理窗口

	提交

资料
	1. 医保卡复印件；

2. 住院证复印件。

	办结时限
	即时办结。


（二）转省外就医（住院）办理流程
	项  目
	内  容

	办理程序
	1.参保人员到三级定点医疗机构就医    2.医疗机构的主治医师提出转院治疗的明确建议并负责填写“省直医疗保险转省外住院审批表”   3.转诊参保人员持“省直医疗保险转省外住院审批表”到医保中心办理备案手续    4.参保人员到省外就医

	申办时间
	正常工作日均可办理

	办理窗口
	省医保中心0217房间

	办理时限
	即时办结。


四、省本级医疗保险医疗费用报销审核经办流程

（一）参保职工医疗费用报销审核办理流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1．参保单位经办人提交报销资料    2.审核经办人员审核后结算    3.参保单位领取结算单或未通过审核的资料   4.基金管理部拨付报销费用至参保单位   5.参保单位将费用兑现个人。

	申办时间
	每月1至10日(节假日顺延)

	办理窗口
	省医保中心对外服务大厅医疗费用待遇审核窗口

	提供

资料
	异地就医费用报销
	1．费用报销登记表；

2．《省级机关事业单位异地就医申请表》
3．就诊医疗机构的出院证和诊断证明；

4．费用发票及费用明细；

5．未办理过异地就医手续需进行审核的，须提供参保单位出具的“情况说明”并加盖公章，资料内须含门诊病历本和急诊证明；

6．住院病历首页（复印件）；

7．所有外伤所致医疗费用需提交单位出具的致伤原因“情况说明”并加盖公章。

	
	转外住院费用报销
	1．费用报销登记表；

2．《云南省省直医疗保险转省外住院审批表》（原件）。
3．就诊医疗机构的出院证和诊断证明；

4．费用发票及费用明细。

	提供

资料
	门诊费用报销
	1．费用报销登记表；

2．门诊病历本、门诊处方或费用清单等能反映费用情况的原始单据；
3．费用发票（原件）。

	
	住院费用报销
	1．费用报销登记表；

2．出院证和诊断证明（原件）；
3．费用发票（原件）；

4．住院费用清单(每日明细清单或费用汇总清单)。

	
	建国前

退休干部

费用报销
	1．《建国前退干费用报销登记表》；

2．费用发票（原件）；

3．处方或明细清单。

	
	革命伤残军人费用报销
	1．《革命伤残军人费用报销登记表》；

2．费用发票（原件）；

3．处方或明细清单。

	办结时限
	次月1日起发放结算单等资料。


（二）省属驻昆在校大学生医疗费用报销审核办理流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1.学校经办人提交报销资料    2.审核经办人员审核后结算   3.参保单位领取结算单或未通过审核的资料   4.基金管理部拨付报销费用至学校   5.学校将费用兑现参保大学生

	申办时间
	每月1至10日(节假日顺延)

	办理窗口
	省医保中心对外服务大厅医疗费用待遇审核窗口

	提供

资料
	外伤所致医疗费用报销
	1．需提供学校出具的致伤原因情况说明；

2．医院诊断证明（原件）；

3．费用发票（原件）。

	
	转外住院费用报销资料
	1．《云南省省属大学生转省外住院审批表》（原件）；

2．费用发票（原件）；

3．出院证或诊断证明（原件）；

4．住院费用清单(每日明细清单或费用汇总清单)。

	
	住院费用报销
	1．费用发票（原件）；

2．出院证和诊断证明（原件）；

3．住院费用清单(每日明细清单或费用汇总清单)；

4．异地就医需填写《省属大学生基本医疗保险异地就医住院费用报销登记表》。


	提供

资料
	市内抢救费用报销
	1．费用发票（原件）；

2．病危通知书或其它能证明身体处于危险状态的材料；

3．门诊病历本及处方；

4．费用清单等反映费用情况的原始单据。

	
	大学生意外伤害门诊费用报销
	1．费用发票（原件）、致伤原因情况说明；

2．门诊病历本及处方；

3．费用清单等反映费用情况的原始单据。

	
	大学生意外伤残费用

报销
	1．法定受益人的身份证明；

2．户口本（受益人与学生关联页复印件）；

3．医院或其他合法的鉴定机构出具的参保学生身体残疾程度鉴定书及确认保险事故性质、原因等相关的其他证明资料。

	
	大学生意外身故费用

报销
	1．法定受益人身份证明；

2．户口本（受益人与学生关联页复印件）；

3．身故学生户籍注销证明（复印件）；

4．公安部门或医院出具的学生身故证明书（死亡证明复印件）及确认保险事故性质、原因等相关的其他证明和资料（身故学生因意外事故由人民法院宣告死亡的，还应提供意外事故失踪证明和法院宣告死亡判决书原件）。


	
	大学生疾病身故费用

报销
	1．法定受益人身份证明；

2．户口本（受益人与学生关联页复印件）；

3．病故学生户籍注销证明（复印件）；、公安部门或医院出具的学生身故证明书（死亡证明复印件）及确认保险事故性质、原因等相关的其他证明资料。

	办结时限
	次月1日起发放结算单等资料。


（三）离休干部医疗费用报销审核办理流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1.单位经办人提交报销资料    2.审核经办人员审核后结算    3.单位经办人领取不合理费用扣款单或未通过审核的资料    4.基金管理部拨付报销费用至参统单位    5.参统单位将费用兑现离休干部

	申办时间
	每月1至10日(节假日顺延)

	办理窗口
	省医保中心对外服务大厅医疗费用待遇审核窗口

	提供

资料
	门诊报销
	1．《离休干部门诊医疗费用单位报销汇总表》

2．费用发票（原件）；

3．门诊处方（原件）；

4．费用清单或门诊病历本等能反映费用情况的原始单据。

	
	住院报销
	1．《离休干部住院医疗费用明细表》

2．费用发票（原件）；

3．出院证或诊断证明（原件）；

4．住院每日明细清单或费用汇总清单（异地费用报销需提供单位备案申请）。

	办结时限
	当月审核完毕。


（四）参保职工生育及计划生育医疗费用报销审核办理流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1．参保单位经办人提交报销资料    2.审核经办人员审核后结算    3.参保单位领取结算单或未通过审核的资料   4.基金管理部拨付报销费用至参保单位   5.参保单位将费用兑现个人。

	申办时间
	每月1至10日(节假日顺延)

	办理窗口
	省医保中心对外服务大厅对账、异地报销服务窗口

	提供

资料
	产前检查费用报销
	1．单位证明；

2．《生育证》复印件；

3．病历本及医院发票原件。

	
	分娩费用报销
	1．单位证明；

2．《生育证》复印件；

3．《出生证》复印件；

4．出院证；

5．分娩记录或手术记录复印件及医院发票原件。

	
	流产费用报销
	1．单位证明；

2．出院证或门诊病历本及医院发票原件。

	
	计划生育类费用

报销
	1．单位证明；

2．出院证或门诊病历本及医院发票原件。

	提供

资料
	人工受精及相关费用报销
	1．三甲医院出具的不孕不育诊断证明；

2．实施辅助生殖技术的病历复印件；

3．实施辅助生殖技术的项目明细及医院发票原件。

	
	男职工配偶未就业的计划内生育相关费用报销
	1．提供以上材料；

2．同时必须提供：

①职工配偶身份证复印件；

②结婚证复印件；

③单位出具的关于其配偶未就业的证明；

④《失业证》或其户口所在地相关部门提供的未就业证明

	办结时限
	次月1日起发放结算单等资料。


五、省本级医疗费用对账结算经办流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1.两定机构经办人提交对账资料    2.费用结算及异地就医管理部经办人员核对后结算   3.两定机构领取结算单    4.基金管理部拨付费用至两定机构

	申办时间
	定点零售药店：每月1至5日(节假日顺延)

定点医疗机构：每月6至10日(节假日顺延)

	办理窗口
	省医保中心对外服务“两定机构对账”窗口

	提供资料
	1．《省∕市医保定点医院、药店与省医保中心月报对账表（全部费用）》，若门诊和住院均有费用发生，需要分别提供门诊、住院对账表；

2．有住院费用发生时，需制作纸制的《x月省直出院人员医疗费用拨付申请表》，并携带该表的电子版以便拷贝；

3．有门诊血透费用发生时，需制作纸质的《定点医院门诊血透单病种结算情况表》。

	办理时限
	1.对账相符即时办结；

2.对账不符的，由结算部填制“对账不符处理工作单”移交统计信息部（216室）处理，问题解决后将处理结果反馈给结算部，由结算部通知两定机构重新对账。每月15日前不能解决的对账不符数据次月再行核对。


六、省本级医疗保险基金划拨经办流程

（一）城镇职工个人账户划账办理流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1.参保单位按时足额申报缴纳医疗保险费    2.基金管理部确认医疗保险费实收到账   3.基金管理部进行个人账户划账 

	征收时间
	每月1-10日参保单位向地税部门足额缴纳医疗保险费 

	办理窗口
	省医保中心基金管理部（1111室）

	划账时间
	在参保单位足额缴纳医疗保险费，系统运行正常的前提下，省医保中心每月28日前完成个人账户划账


（二）医疗保险基金拨付经办流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1．提交资金拨付所需银行账户等资料    2.医保中心综合部统一收集    3.基金管理部进行拨付信息维护     4.办理拨付手续    5.通过银行转账支付医疗费用

	申办时间
	每月1至20日(节假日顺延)，由单位统一申办。

	办理窗口
	省医保中心基金管理部（1111室）

	提交资料

	1．正式书面申请；

2．单位医保编码，例如：10000001、00000001、50000001、A10001或B10001；

3．开户户名，指收款单位名称，应填写全称，并于单位行政公章及银行开户许可证相符；

4．单位银行账号；

5．开户银行名称（全称）；

6．开户许可证复印件（加盖单位行政公章）；

7．经办人员身份证复印件（加盖单位行政公章）。

	办结时限
	拨付审批手续办理完毕，资金到位的情况下，5个工作日内办结。


（三）困难企业离休统筹费减免经办流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1.提交申请减免所需资料    2.基金管理部统一受理、审核    3.基金管理部会同参保部提出减免方案    4.省医保中心提出初步减免方案    5. 省人社厅、省财政厅、省委老干局确定减免方案   6.参保管理部回复单位减免结果。 

	申办时间
	每年1次，具体时间另行通知，由单位统一申办。

	办理窗口
	省医保中心基金管理部

	提交资料

	1．离休干部医疗统筹费减免申请表；

2．经会计师事务所审计并通过工商年检的上年度会计报表；

3．证明企业破产、关闭和出售的相关法律文书；

4．本年年初离休干部花名册

	办结时限
	每年1次，具体时间另行通知。


七、省本级两定机构信息系统经办流程

（一）两定机构支付系统开通流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1.经办机构根据行政部门批准获得资格的文件填发《工作单》   2.系统集成商按《工作单》制定系统安装计划   3.网络运营商调查线路资源覆盖情况   4.经办机构对资源可及的定点分配专网登录账号等技术参数    5.两定机构与网络运营商签订线路租用协议   6.网络运营商负责物理链路的安装和调测   7.系统集成商按计划和内部流程组织实施并反馈实施进度   8.经办机构根据进度组织现场测试和人员培训    9.经办机构签订服务协议并开通支付系统

	申办时间
	根据行政部门相关通知受理

	办理窗口
	省医保中心统计信息部

	提供资料
	1．《医疗保险支付系统两定机构基本信息表》（医疗机构提供表一，零售药店提供表二）；

2．两定机构经办人员身份证复印件。

	办结时限
	根据批文时间和批准的数量，限时办结


（二）定点医疗机构信息系统医保接口开通流程

	项  目
	内  容

	办理程序
	1.定点医疗机构提交医保接口建设申请   2.经办机构填发《工作单》   3.系统集成商按《工作单》与定点医疗机构对接   4.定点医疗机构组织接口开发    5.系统集成商报告接口开发进度   6.经办机构根据进度组织医保接口上线测试   7.定点医疗机构根据测试情况部署上线   8.经办机构授权开通使用

	申办时间
	根据定点医疗机构的申请报告及时受理

	办理窗口
	省医保中心统计信息部

	提供资料
	1、书面申请；

2、HIS系统建设方的资质材料（原件及复印件）：

①企业工商执照，
②组织机构代码证书，
③软件著作权登记证书，
④已使用用户的证明材料，
⑤开发和维护人员名册（含身份证）。

	办结时限
	根据系统开发进度，限时办结


八、云南省基本医疗保险、工伤保险医用材料申办流程
	项  目
	内  容

	办理程序
	1.根据《云南省非营利性医疗服务价格管理暂行办法》，用户申报产品属于“除外内容”的医用耗材，找到相应的诊疗项目编码以及诊疗项目名称   2.用户登录云南省人力资源和社会保障厅网站（www.ynhrss.gov.cn），注册企业信息    3.网上申报数据，保存填写结果，提交审核    4.在申报系统中导出并打印《云南省基本医疗、工伤保险医用耗材申报表》，填写完毕并加盖定点医疗机构和企业公章    5.递交纸质资料    6.根据审核意见补充纸质资料或者修改审核不通过的产品

	办理窗口
	省医保中心217室

	提供资料


	1.“云南省基本医疗、工伤保险医用耗材申报表”;
2.食品药品监督管理 部门下发的《医用器械注册证》以及制造认可表复印件;
3.生产许可证（副本）复印件;
4.产品说明书或产品介绍复印件;
5.产品价格证明材料;
6.其它需要说明的材料;
注：每页需加盖企业公章


九、社会保障卡管理经办流程

	项  目
	办理程序

	
	办理及办结时间
	提交资料及交费
	办理窗口

	社会保障卡

密码解锁

重置
	工作日

现场办理
	1．社会保障卡；

2．参保人员身份证或户口册等有效证件。
	社会保障卡办理窗口、213办公室

	社会保障卡挂失补办及
换卡
	社会保障卡挂失补办及换卡手续办理完成，于7个工作日后，带《社会保障卡缴费领卡凭证》领卡
	1．参保人身份证或户口册等有效证件；

2．社会保障卡业务办理登记表；

3．按照《云南省发展和改革委员会 省财政厅关于调整社会保障IC卡收费标准的通知》（云发改收费〔2007〕1871号），交纳办卡工本费22元。
	

	社会保障卡

信息更改
	社会保障卡信息更改手续办理完成，于7个工作日后，带《社会保障卡缴费领卡凭证》领卡
	1．参保人身份证或户口册等有效证件，提交参保人社会保障卡；

2．社会保障卡业务办理登记表；

3．提交1份身份证复印件，注明需更改信息；

4．按照《云南省发展和改革委员会 省财政厅关于调整社会保障IC卡收费标准的通知》（云发改收费〔2007〕1871号），交纳办卡工本费22元。
	

	备注
	1．新办社会保障卡初始密码为“000000”；

2．参保人信息查询方式：①登录云南省医疗保险网（www.ynyb.org.cn）②使用经办机构大厅触摸屏查询；③省医保中心对外窗口社会保障卡服务窗口查询。


