
附件 

 

全省基本医疗保险参保人员医疗费用 

手工（零星）报销服务流程 

 

一、申请 

（一）窗口申请。申请人携带符合规定的相关材料，向医保

经办机构提出费用报销申请。 

（二）线上申请。申请人通过网上或掌上途径按步骤上传符

合规定的相关材料，向医保经办机构提出费用报销申请。 

二、受理 

（一）窗口受理。受理岗核对材料是否齐全完整、真实有效。

对符合条件的予以受理，并出具受理回执单（见附录 1），交申

请人签字确认；对不符合条件的不予受理，出具不予受理告知单

（见附录 2），并一次性告知原因；符合容缺办理条件的，一次

性告知需补充材料并受理。 

（二）线上受理。受理岗进行网上预审，审核材料是否齐全

完整、真实有效。对符合条件的，通知申请人邮寄材料，并告知

邮寄地址；对不符合条件的不予受理，并通过电话或短信一次性

告知原因。收到邮寄材料后，受理岗进行审核，并通过电话或短

信告知申请人材料审核情况。 



受理岗将窗口或线上受理材料按要求整理后，提交初审岗。 

三、初审 

初审岗将申请人相关信息和申请材料按要求录入（扫描）信

息系统，并对录入情况进行核对；通过 OCR 系统或手工方式将

发生费用项目明细与医保目录库进行对照匹配，核对无误后导入

信息系统，形成费用结算单，提交审核岗。 

对特殊情况需开展查证的，按类型分送至相关岗位。 

四、审核 

审核岗对初审结果进行审核，重点做好受理业务材料与信息

系统业务初审受理登记数据、人员基础信息数据、时间数据、病

种登记数据、备案登记数据等信息审核确认，审核完成后提交复

审岗。 

五、复审 

复审岗对审核结果进行复审，重点做好受理业务材料与审核

确认数据、审核结算数据等信息复审确认，复审完成后提交支付

岗。 

对单笔一定数额以上（一般不低于 5 万元）的，可增加医保

经办机构负责同志审批流程。 

六、支付 

支付岗做好复审结算数据及负责同志审批确认数据核对，并

通过财务支付系统将手工报销金额支付至申请人提供的本人银



行账号中。 

支付完成后，通过短信或 APP 推送信息告知申请人办理结

果。 

 

附录：1. 基本医疗保险医疗费用手工（零星）报销受理回

执单 

2. 基本医疗保险医疗费用手工（零星）报销未予受

理一次性告知单 

3. 基本医疗保险医疗费用手工（零星）报销服务流

程图 



附录 1 

 

基本医疗保险医疗费用手工（零星）报销 

受理回执单 

（样表） 

单位名称： 

姓名  身份证号码  

为两

联： 

此回

执单 

业务 

类型 
□手工报销门诊结算      □手工报销住院结算 

发票 

类型 
 

发票 

张数 
 

申请 

材料 

□有效身份证件（含身份证、医保电子凭证、社保卡） 

□医院收费票据 

□费用清单 

□处方底方或病历资料（门诊） 

□诊断证明或出院小结（住院） 

一联

由单

位

（个

人）

留

存。 

一联

由医

保经

办机

构留

存， 

申请人或

代办人 
 

联系 

电话 
 

经办单位：            经办人员：           经办日期： 



 

附录 2  

 

基本医疗保险医疗费用手工（零星）报销 

未予受理一次性告知单 

（样表） 

单位： 

姓  名  
身份 

证号 
 

为两

联： 

此回执

单 

未受理 

原  因 
 

业务 

类型 

□手工报销门诊结算      

□手工报销住院结算 

现有材料 缺少材料 

1  1  

2  2  

3  3  一联由

单位

（个

人）留

存。 

一联由

医保经

办机构

留存、 

 

4  4  

···  ···  

备  注  

申请人或

代办人 
 

联系 

电话 
 

经办单位：            经办人员：          经办日期： 



附录 3 

基本医疗保险医疗费用手工（零星）报销服务流程图 

 

 

 

 


