附件8-1
后续业务事项及操作指引
（一）维护定点医药机构协议信息和人员信息

各定点医药机构应在协议签订后5个工作日内在国家医保信息业务编码标准数据库动态维护平台维护协议信息和本单位人员的基础信息，具体步骤详见附件8-2、8-3。未及时完成相关信息维护将导致无法结算医保费用。
（二）非公立医疗机构完成价格档次告知

非公立定点医疗机构应当于5个工作日内按照市医疗保障行政部门相关通知要求完成价格档次书面告知。

（三）完善机构信息

1.完善所属机构、结算机构信息
根据医保结算业务要求，定点医药机构完善结算机构信息后市医保中心方可支付二三档社区门诊统筹记账费用，完善所属机构信息后方可支付其他医保记账费用。为正常支付医保记账费用，各新增定点医疗机构应及时申请完善所属机构及结算机构信息，开通二三档门诊的新增定点医疗机构应及时申请完善结算机构信息；各新增定点零售药店应及时申请完善所属机构信息。如因未及时完善相关信息导致月结费用无法及时拨付，后果自行承担。
（1）定点医疗机构
若新增定点医疗机构为独立法人机构，其所属机构为本机构。

若新增定点医疗机构为本市定点医疗机构的下属机构或分支机构，其所属机构和结算机构信息为上级机构。例如A医院的下属机构B社康为新增定点医疗机构，则B社康的所属机构和结算机构为A医院。若非院办社康与定点医院达成双向转诊结算协议，其所属机构为本机构，结算机构为定点医院（需提供双向转诊结算协议书）。
（2）定点零售药店

若新增定点零售药店为本市医保定点的医药公司的分支机构，其所属机构为医药公司名称和机构代码。

若新增定点零售药店无负有医保管理职责的总部机构，其所属机构为本机构药店名称和机构代码。

2.完善绑定标志信息

开通二三档门诊的社区健康服务机构请及时向辖区医保分局申请开通二三档参保人绑定资质。

3.协同平台操作路径

所属机构、绑定标志：前台受理管理-现场受理管理-主要信息变更，由辖区医保分局审核；

结算机构：前台受理管理-现场受理管理-关键信息变更，由市医保中心审核。
（四）打印、悬挂医保定点标识

定点医药机构应悬挂统一格式的定点医疗机构/定点零售药店标识，不得私自制作、悬挂。操作路径：协同平台管理-协同平台-定点医疗机构/定点零售药店信息查询。
（五）读卡控件

新增定点医药机构使用读卡控件进行读卡，需连接医保专网，通过由医保平台提供的SSCard.dll动态库进行解密，获取医保卡信息返回给使用者。

（六）日审数据申诉业务

新增定点医药机构开通医保记账后，国家医保信息平台智能监管系统将每日下发日审异常医保记账数据，各定点医药机构需通过“协同平台-智能监管-审核管理-医药机构申诉”功能，在收到日审异常医保记账数据后15个自然日内申诉，超过15个自然日未进行申诉的，视为放弃申诉。

机构管理员为本机构负责日审数据申诉的工作人员开通账号及配置日审业务角色的具体步骤详见附件8-4。
（七）申请开通异地就医直接结算功能
新增定点医疗机构在签订服务协议书后，应及时向辖区医保分局提交《深圳市医疗保险异地就医直接结算医疗机构信息报送表》（附件8-5），申请异地机构编码参加异地就医直接结算功能测试，测试通过后提交《深圳市医疗保险异地就医直接结算医疗机构上线申请表》（附件8-6），申请开通相应的直接结算功能。
（八）进驻“深医保”移动工作平台      

新增定点医药机构应积极配合医保部门，组织本机构工作人员进驻“深医保”移动工作平台。基于“深医保”平台开展医保政策文件接收、落实、反馈，法律文书接收、医保相关工作的线上交流、线上会议。
附件8-2
定点医疗机构新增协议信息
【医疗机构维护】-【医疗机构定点协议管理】，进入定点协议页面。

第一步：新增协议
点击【新增协议】（如图1-1），确认医疗机构，点击【选择】（如图1-2）。
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图1-1
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图1-2

第二步：填写协议信息（如图1-3）

经办机构：深圳市医疗保障局xx分局（按辖区填写分局）。

定点协议生效日期：首次签订协议之日。

定点协议截止日期：签订协议当年12月31日。

协议状态：正常结算。

协议服务范围：根据所签订协议书上的服务范围据实选择。
定点医疗机构收费等级：与价格档次对应，一档为一级、二档为二级、三档为三级、四档为未定级。基层医疗机构一般选“未定级”。
定点协议服务对象：城镇职工、城乡居民。异地就医（按实际情况勾选）。
信用等级：非必填。

违规行为：非必填。
定点协议名称：非必填。

定点协议类型：主协议。
协议签订时间：首次签订协议之日。

定点医疗机构服务协议书电子档案：上传已签订协议书的扫描件或线上签约的电子协议书PDF文件。
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图1-3

*线上签约协议书下载方法：

所属机构登录协同平台，点击协同平台管理-协同平台-定点机构线上签约查询

录入查询条件：协议类别-主协议，办理状态-市中心签署完成，年度-选择签订协议当年
点击【下载】
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图1-4
第三步：点击【保存】，待所属分局审核，请关注审核进度。
定点零售药店新增协议信息
【药店维护】-【零售药店定点协议管理】，进入定点协议页面。

第一步：新增协议
点击【新增协议】（如图2-1），确认零售药店，点击【选择】（如图2-2）。
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图2-1
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图2-2

第二步：填写协议信息（如图2-3）

经办机构：深圳市医疗保障局xx分局（按辖区填写分局）。

定点协议生效日期：首次签订协议之日。
定点协议截止日期：签订协议当年12月31日。

协议状态：正常结算。

协议服务范围：本地个人账户、本地其他。（异地个人账户、异地其他按实际情况勾选）。

信用等级：非必填。
违规行为：非必填。
定点零售药店服务协议书电子档案：上传已签订协议书的扫描件或线上签约的电子协议书PDF文件。
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图2-3

*线上签约协议书下载方法：

所属机构登录协同平台，点击协同平台管理-协同平台-定点机构线上签约查询

录入查询条件：协议类别-主协议，办理状态-市中心签署完成，年度-选择签订协议当年
点击【下载】
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图2-4
第三步：点击【保存】，待所属分局审核，请关注审核进度。

附件8-3
定点医疗机构维护操作说明
一、新增医保医师、医保护士、医保药师信息
定点医疗机构信息维护完成后，方可进行医保医师及医保护士的信息维护。点击【医师维护】/【护士维护】/【药学人员维护】/【技术人员维护】-【医师信息维护】/【护士信息维护】/【药学人员信息维护】/【技术人员信息维护】-【新增】（如图3-1），跳转到信息维护页面（如图3-2），先选择相关定点医疗机构名称后再填写其他信息（如图3-3）。
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图3-1
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图3-2
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图3-3
注意：1.如医师属于境外人员，系统对“医师资格证书编码”、“医师执业证书编码”、“医师执业证书电子文档”三项内容不做必填校验。

2.证件类型根据实际维护的证件进行录入，一般为居民身份证，身份证号只支持18位标准格式。

二、批量导入信息

大批量维护医保医师/医保护士信息时可批量导入，【医师维护】/【护士维护】/【药学人员维护】/【技术人员维护】-【医师信息维护】/【护士信息维护】/【药学人员信息维护】/【技术人员信息维护】-【导入】-【模板下载】，按照模板表格的要求填写相关信息保存，选择对应的医疗机构名称、选择文件、导入（如图3-4）。

批量导入时需注意，导入表格中日期格式的要求是“2019/11/01”，避免出现“2019/02/30”这样的错误信息。填写的内容需严格按照模板表格中的填写说明内容规范填写，不可修改或变动模板表格的样式和字段（如图3-5、图3-6、图3-7、图3-8）。
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图3-4
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图3-5
[image: image14.png]HSHH:

3&;;1&&%9@. fﬁgikwﬁﬁﬁﬂﬂﬁﬁg- FRIESAGNT:

181 B2 Xo

2 WERFAE: 1 BRRAGHE: 2 P8 3 FEIEs 4 WA 5 ABBTIE: 9 Hito

3. ARKS: 0 EXs 1 B 2 B 3 Higs 4: BB 55 BT

4 HUP2R: 1 GERPE 2 PETAEE: 3 BEHREs 4 Hig.

5+ EAFRARS: 1 15 2 P86 3 TP 4 FMEHEPME: 5 EHPME 6 X5 7 Hige
6 SHER: 1 Wiss 2 HAwE: 3 BRAR: 4 THEkfR.

7 BRTN: 1 FAETA5 2 B 3 B85 4 Bk

8 kiR : 1 E¥s 2 s 3 Kb

9. ARLHHABMAR . #: 2019/11/01. AREIHAZKUNES “ XEEHR " TMAAMXVESARHHHA -

S





[image: image1.png]EFiaER: ZTMUEETR: BARS: 23 v
e RS 2= v

Smmer
ERET
===l < ETIWEE SIMWSE TSN ESHY Y RS EEEE  EWEE ERHE ERNE HET NETE TGRS WA
n n £XEH #@EAH WS EE = n B ;510 B miHE &
Smassr S i
R AIE .
b 2022-01- 2022-12- EE oo . AR
Sstaagr s, 31 gy HEZ W ol
S ERSIERS TR [E: 30 15v 1-1
S FrEEEE



图3-6

图3-7
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图3-8

三、附件批量上传

大批量维护医保医师/医保护士资料附件时，点击【医师维护】/【护士维护】/【药学人员维护】/【技术人员维护】-【医师信息维护】/【护士信息维护】/【药学人员信息维护】/【技术人员信息维护】-【附件上传】，需严格按照注意事项的内容规范操作（如图3-9）。

附件批量上传的前提是必须先维护好医保医师/医保护士的信息，再通过上传PDF文件（命名格式为证件类型代码+_+证件号码，例：1_110101199003077475.pdf）进行自动匹配完成附件批量上传操作。
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图3-9
四、信息提交审核

医保医师/医保护士/医保药师信息提交前，需认真核实信息的准确性及资料的完整性，提交后不能重复维护。

医保医师/医保护士/医保药师信息提交时可以在信息维护页面单个提交，也可以勾选列表信息数据，点击【提交】进行批量提交。

五、信息审核及赋码

医保医师/医保护士/医保药师/医保技术人员信息提交后，需等待后台人员审核，审核通过后系统自动根据医保医师/医保护士/医保药师/医保技术人员的证件类型+证件号进行唯一性赋码，相同身份信息的人员在不同执业机构的赋码相同。

定点零售药店维护操作说明

一、新增医保药师信息
点击【药师维护】-【药师信息维护】-【新增】（如图4-1）跳转到信息维护页面（如图4-2），先选择相关定点零售药店名称后再填写其他信息。
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图4-1
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图4-2
注意事项：证件类型根据实际维护的证件进行录入，一般为居民身份证，身份证号只支持18位标准格式。

二、批量导入信息

大批量维护医保药师信息时可批量导入，【药师维护】-【药师信息维护】-【导入】-【模板下载】，按照注意事项的要求填写相关信息保存，选择对应的零售药店名称、选择文件、导入（如图4-3）。

批量导入时需注意，导入表格中日期格式的要求是“2019/11/01”，避免出现“2019/02/30”这样的错误信息。填写的内容需严格按照模板表格中的填写说明内容规范填写，不可修改或变动模板表格的样式和字段（如图4-4）。
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图4-3
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图4-4
三、附件批量上传
大批量维护医保药师资料附件时，点击【药师维护】-【药师信息维护】-【附件上传】，需严格按照注意事项的内容规范操作（如图4-5）。

附件批量上传的前提是必须先维护好医保药师的信息，再通过再通过上传PDF文件（命名格式为证件类型代码+_+证件号码，例：1_110101199003077475.pdf）进行自动匹配完成附件批量上传操作。
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图4-5
四、信息提交审核

医保药师信息提交前，需认真核实信息的准确性及资料的完整性，提交后不能重复维护。

医保药师信息提交时可以在信息维护页面单个提交，也也可以勾选列表信息数据，点击【提交】进行批量提交。

五、信息审核及赋码

医保药师信息提交后，需等待后台人员审核，审核通过后系统自动根据医保药师的证件类型+证件号进行唯一性赋码，相同身份信息的人员在不同执业药店的赋码相同。

常见问题汇总
问1.账号和密码忘记了，能用什么方法找回？

答：【旧版用户登录】用户联系辖区区县审核人员核实信息后，查询账号并重置密码；【个人账号登录】用户，在登录页面下方点击【忘记密码】，输入手机号进行验证身份,验证成功后,完善身份证号、图形验证码、设置新密码、确认密码、短信验证码,点击【立即认证】。

问2.统一用户登录时验证码不显示怎么办？
答：使用谷歌浏览器或重新刷新当前网页。

问3.统一用户如何更换已绑定的手机号？
答：登录手机国家医保服务平台APP-【我的】-页面上方手机号码-【账号注销】,再用新的手机号码,相同身份证号码进行认证后,扫码登录。

问4.统一用户在信息维护授权【添加新授权】申请后，用户授权表里查不到该机构，是什么原因？

答：应该是该机构已经授权绑定了另一个账号，这种情况是无法再进行【添加新授权】的，可联系定点医药机构所在辖区的区县审核人员，在【用户管理】查询确认。

问5.同一家定点医药机构注册了多个统一账号的怎么办？定点医药机构该用哪个统一账号进行信息维护呢？

答：定点医药机构所在辖区的区县审核人员在【用户管理】中查询该定点医药机构的注册账号信息，定点医药机构逐一登录所注册的账号，查询哪个账号里面有维护信息，查询到没有维护信息的账号反馈给区县审核人员进行【停用】处理。区县审核人员停用账号前一定先确认清楚该账号是否有维护信息。定点医药机构使用动态维护系统已赋码的统一账号进行信息维护。

问6.统一用户登录动态维护系统发现里面没有模块信息？

答：用户登录账号后动态维护系统会弹出提醒，具体操作请仔细阅读：各机构维护用户每个季度，需对所有已完成授权维护审核的机构做准确性、一致性确认操作。用户需点击【详情】按钮进入详情页面，核实当前机构信息。对核实无误的机构信息点击【信息确认】按钮，如需修改请点击【维护】按钮进行操作。操作完成后系统自动跳转到正常系统操作页面。

问7.统一用户发现维护信息失效了要怎么处理？

答：删除已失效的信息，重新生成一个授权文书，下载后打印及加盖单位公章，并扫描生成PDF格式上传，具体参考《统一账号用户操作说明》医疗机构信息维护授权和药店信息维护授权。

问8.定点医药机构可以注册一个统一账号管理多家分店或社康吗？

答：可以，统一账号的用户应为定点零售药店连锁总店或定点社康的所属机构。

问10.定点医药机构统一账号的负责人离职了，怎么办？

答：由机构负责人离职影响维护信息的，有以下两种解决办法：
第一，维护授权变更，具体参照《定点医疗机构信息变更维护操作说明》、《定点零售药店信息变更维护操作说明》维护授权变更。

第二，联系区县审核人员处理，区县审核人员在【用户管理】中核实机构原维护人账号后点【停用】，机构新的负责人重新注册授权维护。

问11.定点医药机构信息有变更，需要提供相关变更材料吗？

答：定点医药机构信息有变更的，变更维护时需提供相关变更材料，如《变更（备案）通知书》、《医疗机构执业许可证》副本的变更登记记录或其他相关证明材料（自拟内容材料需加盖单位公章）。

问12.医保医师、医保护士、医保药师变更执业地点，该如何维护？

答：由原来执业的机构维护离职，再由新的执业机构维护新增；维护新增的机构需与执业机构保持一致。

问13.多点执业医师如何维护？

答：需提供相关行政单位审批的多机构执业备案，由各个执业机构分别维护执业医师信息。

问14.定点医药机构反馈新增人员信息一直未赋码，是什么原因？
答：审核医保医师、医保护士、医保药师信息的前提条件是该人员执业的定点医药机构信息状态为审核通过并已赋码。
定点医药机构维护人员可在动态维护系统的【医疗机构维护】-【医疗机构信息维护】/【药店维护】-【药店信息维护】模块，查看该定点医药机构信息状态。

问15.定点医药机构如何查看信息审核进度及审核不通过的原因？
答：定点医药机构维护人员在动态维护系统的【医疗机构维护】-【医疗机构信息维护】/【药店维护】-【药店信息维护】模块，点击【详情】，在页面上方可以查看进度、维护状态和审核意见。
在动态维护系统的【医师维护】-【医师信息维护】/【护士维护】-【护士信息维护】/【药师维护】-【药师信息维护】模块点击【查询】-【详情】，在页面上方可以查看进度、维护状态和审核意见。

问16.定点医药机构协议维护错误如何修改？
答：医保部门维护账号登录后，点击【医疗机构维护】-【医疗机构管理信息维护】/【药店维护】-【管理信息维护】，查询需修改协议的定点医药机构，点击【新增协议】-【编辑】，修改后点击【保存】。
附件8-4
协同平台医药机构管理员用户管理指引
一、创建用户
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图1
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图2
注意：密码可以自行填写，也可以空着，在保存后会有提示，需要记住提示的密码。详见图5

箭头：点开“放大镜”可展示组织名，本机构只能看见本机构的组织名。
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图3、4、5
红框内信息全部填写完成后，点击“确认”，弹出成功提示窗，会有账号密码展示。详见图5

记住初始密码后，确认关闭即可。

二、用户角色分配
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图6

可以根据账号或者姓名（创建账号时填写的姓名）查询用户信息。
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图7

勾选对应的角色后，点击“选择”。
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图8

可以看到新建的账号，已经有了角色配置。

到此，新增用户账号创建完毕，新增用户登录系统后，要及时更改密码。

三、重置密码

当用户忘记密码时，可以通过管理员重置账号密码，仅限本机构的账号。
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图9

通过某一个信息查询账号，在“操作”的位置，点击重置密码，会有提示框展示新密码。详见图10
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图10

到此，重置密码完成。

四、用户解锁
当账号密码输入错误超过5次后，账号将会被锁定，锁定时间为10分钟，紧急情况可通过机构管理员进行用户解锁。
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图11

通过账号查询信息后，点击“操作”位置进行解锁。
五、用户账号关闭
人员变动时，机构管理员及时关闭账号。
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图12

通过“用户管理”中的“账号状态”控制账号是否关闭。账号关闭后，不可再用此账号登录系统。

附件8-5
深圳市医疗保险异地就医直接结算
医疗机构信息报送表

医疗机构负责人：    复核人：     填表人：     联系电话：

医疗机构名称（盖章）：

	基本信息
	所属市
	
	组织机构代码
	

	
	医疗机构代码（H码）
	

	
	医疗机构地址
	

	
	医疗机构执业许可证登记号
	

	
	门特病种诊断资格 （填报具体病种）
	

	
	门特病种服务资格 （填报具体病种）
	

	
	医疗机构性质
	（
）营利性
（
）非营利性

	
	
	（
）公立
（
）民营

	
	
	（
）综合
（
）中医
（
）专科

	
	医疗机构级别
	（
）三级
（
）二级
（
）一级

	
	医疗机构等级
	（
）甲等
（
）乙等
（
）丙等

	账户信息
	开户银行名称
	

	
	开户银行行号
	

	
	账户户名
	

	
	银行账号
	

	人员基本信息
	类别
	姓名
	职务
	联系电话

	
	分管副院长
	
	
	

	
	医保负责人
	
	
	

	
	异地结算联系人
	
	
	

	
	信息部门联系人
	
	
	

	
	财务部门联系人
	
	
	

	
	异地就医应急联系人（手机）
	
	
	

	
	接收公文电子邮箱
	


备注：1.此表由各市经办机构收集留存。2.表中信息均为必填项，其中“账户信息"用于异地就 医费用的结算，必须与银行开户许可证内容一致。3.未评级别和等级的可以标记为“相当于几级”。 4.请在表中“（）"内打“√”选择，同一行内为单选。

填报日期：    年   月   日
附件8-6
深圳市医疗保险异地就医直接结算
医疗机构上线申请表
医疗机构名称（签章）：
申请日期：
	序
号
	医疗机构
名称
	拟开通类别

	
	
	省内异地
住院
	跨省异地住院
	省内异地门诊
	跨省异地门诊
	跨省

门特

	1
	
	
	
	
	
	




