
附件1

益阳市“一件事一次办”跨域通办窗口

工 作 规 程
“一件事一次办”跨域通办套餐名称

我要报销住院费

二、“一件事一次办”跨域通办窗口电话及地址

“一件事一次办”跨域通办窗口电话及地址：详见市政务服务旗舰店“‘一件事一次办’跨域通办窗口名录”栏目。

三、需要办理的审批事项

根据申请人的申请从以下审批事项中确定。

1.基本医疗保险参保人员异地就医备案，基本编码：432036005W0Y

2.城镇职工参保人员医疗（生育）费用手工（零星）报销, 基本编码：432036011W01

3.城乡居民参保人员医疗费用手工（零星）报销, 基本编码：432036011W02

四、业务咨询方式

1.南县：0737-5249991（城职）、0737-5249967（城居）

2.安化县：0737-7225179
3.桃江县：0737-8885239（城职）、0737-8202783（居民）

4.沅江市：0737-2817102

5.大通湖区：0737-5661473（城职）、5662978（城居）
6.赫山区：0737-4439918

7.资阳区：0737-3333960
8. 高新区:0737－6204712

9.东部新区：0737-4617003
五、承诺办结时限

即办件

六、申报材料收件要点

（一）基本医疗保险参保人员异地就医备案所需材料 

	序号
	材料名称
	收件要点

	
	
	申报材料要求
	是否可容缺受理及时限
	容缺受理材料提交方式
	常见错误
	纸质申报材料处理

	1
	患者本人有效身份证号
	需提供患者姓名、身份证号码
	否
	/
	身份证过期等原因导致无效
	无需纸质档

	2
	住院信息
	含：省、市、医院名称、疾病名称、住院日期、确定参加了医保和社保、领取并激活了社保卡等信息
	否
	/
	因表述不清导致信息录入错误，如准确住院日期、社保卡和医保卡混淆等
	无需纸质档


（二）城镇职工参保人员医疗（生育）费用手工（零星）报销

	序号
	材料名称
	收件要点

	
	
	申报材料要求
	是否可容缺受理及时限
	容缺受理材料提交方式
	常见错误
	纸质申报材料处理

	1
	患者本人有效身份证
	验原件，留复印件1份；
	否
	/
	身份证过期等原因导致无效
	收件办理后退回申请人

	2
	患者本人银行卡账号、户名信息
	提供复印件（1份）或现场准确填报
	否
	/
	提供的银行卡转账受额度限制
	需流转到承接部门

	3
	医院收费票据
	原件1套（加盖医院财务收费章）
	否
	/
	未加盖医疗机构财务收费章
	需流转到承接部门

	4
	住院费用总清单
	加盖医疗机构印章，并与医院收费票据记载的金额一致
	否
	/
	总清单与每日清单混淆
	需流转到承接部门

	5
	诊断证明
	加盖医疗机构印章
	否
	/
	未加盖医疗机构印章
	需流转到承接部门

	6
	医保电子凭证或社保卡
	验原件
	否
	/
	/
	收件办理后退回申请人

	7
	病历
	复印件1份
	否
	/
	缺页
	需流转到承接部门

	8
	患者配偶有效身份证
	验原件，留复印件1份（仅办理生育险时需提供）。
	否
	
	身份证过期等原因导致无效
	需流转到承接部门

	9
	医院收费票据
	1.原件，1套；

2.报销生育险产前检查费用的，还需提供产前检查门诊收费票据。
	否
	
	未加盖医疗机构财务收费章
	需流转到承接部门

	10
	生育医疗费用申领审批单
	1.仅办理生育险时提供；

2.填写姓名、工作单位并加盖工作单位公章；

3.可委托他人代办。
	否
	/
	未加盖工作单位公章
	需流转到承接部门

	11
	生育证
	验原件，留复印件1份（仅办理生育险时提供）
	否
	/
	复印件不清晰
	需流转到承接部门

	12
	医院医学证明
	验原件，留复印件2份（仅办理生育险时提供）。
	否
	/
	复印件不清晰
	需流转到承接部门

	13
	委托人身份证复印件
	1.仅委托他人办理或用他人的银行卡时提供，其他情形不需要；

2.配偶申办生育险时无需提供。
	否
	/
	身份证过期等原因导致无效
	需流转到承接部门


（三）城乡居民参保人员医疗费用手工（零星）报销所需材料
	序号
	材料名称
	收件要点

	
	
	申报材料要求
	是否可容缺受理及时限
	容缺受理材料提交方式
	常见错误
	纸质申报材料处理

	1
	患者本人有效身份证
	复印件,1份
	否
	/
	身份证过期等原因导致无效
	收件办理后退回申请人

	2
	患者本人银行卡账号、户名信息
	提供复印件（1份）或现场准确填报
	否
	/
	提供的银行卡转账受额度限制
	需流转到承接部门

	3
	医院收费票据
	原件1套（加盖财务收费章）
	否
	/
	未加盖医疗机构财务收费章
	需流转到承接部门

	4
	住院费用总清单
	加盖医疗机构印章，并与医院收费票据记载的金额一致
	否
	/
	总清单与每日清单混淆
	需流转到承接部门

	5
	诊断证明
	加盖医疗机构印章
	否
	/
	未加盖医疗机构印章
	需流转到承接部门

	6
	出院记录
	加盖医疗机构印章
	否
	/
	未加盖医疗机构印章
	需流转到承接部门

	7


	与患者的亲属关系证明
	如使用他人的银行卡，需复印户口本能证明双方亲属关系的页面，或者由当地公安派出所出具的双方亲属关系证明
	否
	/
	1.复印件不清晰；

2.所提供户口本复印件非证明双方亲属关系页面。
	需流转到承接部门

	8
	生育证
	验原件，留复印件1份（仅申报生育医疗费用时提供）。
	否
	/
	复印件不清晰
	需流转到承接部门

	9
	医院医学证明
	验原件，留复印件2份（仅申报生育医疗费用时提供）。
	否
	/
	复印件不清晰
	需流转到承接部门


七、收件办理平台

本规程的套餐使用市一体化平台的“跨域通办”模块接件；若承办部门为桃江县的，使用桃江县一体化平台“跨域通办”平台接件。

八、收件处理流程

“一件事一次办”跨域通办窗口收件人员对照收件要求对申请材料进行形式审查，并根据下列情况分别作出处理：

（一）申请政务服务事项不属于“一件事一次办”跨域通办窗口收件范围的，应不予收件并当场告知理由；

（二）申请材料存在可以当场更正错误的，应当允许申请人当场更正；

（三）非容缺申请材料不齐全或者不符合收件要点要求的，应当当场出具《补正材料告知单》，一次告知申请人需要补正的全部内容；

（四）对符合收件要点的：

1.对申报材料进行电子化处理，并通过收件办理平台向承办部门推送；收件办理平台中已有的历史资料经核对后可直接利用，平台中没有历史记录的，如身份证等证照资料必须进行电子化处理；

2.确认申请人对办理结果（支出凭证）的邮寄需求，并将需要邮寄的相关信息录入收件办理平台；

3.向申请人出具收件文书，并告知申请人受理、办理等以短信方式通知，要求其保持手机畅通。

（五）鼓励、指导并协助申请人完成“湖南政务服务网”、南县智慧政务服务微信公众号和政务服务APP的注册、使用。

（六）引导申请人对政务服务开展“好差评”。

（七）整理相关工作资料并移交县医疗保障事务中心办理人员。

九、纸质材料分发流程

市、县政务大厅“一件事一次办”跨域通办窗口负责纸质材料的接收，并通知县医疗保障事务中心对应窗口领取。

十、办理结果交付流程

市、县政务大厅“一件事一次办”跨域通办窗口发证岗位工作人员负责接收承办部门的办理结果的交付：

1.需要寄送的，将办理结果（支出凭证）交付邮政物流岗位的工作人员，邮政物流岗位的工作人员按照办理平台中的寄送要求予以寄送；

2.可现场发放办理结果（支出凭证）的情形：

（1）同时提供了申请人或原代办人的身份证、收文清单的（二者满足其一即可）；

（2）虽未能完整提供第（1）条所涉证明的，但领取人能提供领证短信（注意不能是转发信息），并能写出申办时提供的身份证号和手机号码的；

（3）由对口窗口工作人员代领或担保的（需对口窗口工作人员签字）。

3.不能现场发放证照的情形：既不能提供身份证、收文清单，且领证短信属于转发的。

办理结果（支出凭证）发放成功的，需要登录办理平台完成相关操作。

十一、工作资料归档

办理人员完成办理结果交付工作后，应将“一件事一次办”跨域通办工作中形成的工作资料按要求移交归档人员进行归档。
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