教职工医疗手工报销须知
各位教职工：
按照《北京市市级公费医疗单位参加基本医疗保险就医及审核结算流程》的规定,为方便我院教职工，现将职工医疗手工报销注意事项告知大家。
具体要求如下：
一、报销时间：本年度发生的、未能实时结算的相关费用，于每月第一周工作日，进行医疗费用手工报销工作。报销的医药费在上报社保中心后，30个工作日后到账个人养老金账户。
二、报销范围：
 1、凡持《新发与补（换）社会保障卡领卡证明》就诊时所发生的费用。

2、因急诊未持卡、社会保障卡丢失补办期间就医或异地安置等情况下发生的费用。

注：上述费用需在持卡就医时与定点医疗机构全额结算，并且符合医疗保险有关规定的情况下，方可手工报销。

三、提交材料：

1、普通门（急）诊：需提供收费单据、处方底方（急诊需提供急诊处方底方）、检查治疗费用明细、《北京市医疗保险转诊（院）单》、急诊诊断证明。
2、普通住院：需提供住院费用结算单、收费票据、出院诊断证明、《北京市医疗保险转诊（院）单》、外院检查治疗证明、北京市医疗保险费用全额结算证明。
3、急诊留观：除需提供普通住院相关材料外还需提供急诊留观证明。
4、家庭病床：除需提供普通住院相关材料外还需提供诊断证明。
5、异地就医：需提供住院费用结算单、收费票据、外埠定点医疗机构的出院诊断证明、转诊转院单、外院检查治疗证明。
感谢您对我们工作的支持与配合！如您有任何疑问，请随时联系我们。
联 系 人：   何国秀
联系电话：   82089264
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