医疗机构信息维护操作说明
机构信息维护
第一步：系统内注册账号
[image: ]
第二步：注册授权
机构维护用户注册成功后，登录系统需进行用户授权。医疗机构机构选择角色类型时请选择“医疗机构维护人员”角色，请勿选择其他角色类型。注：机构需要单位注册人员维护账号，选择医疗机构维护权限，后面人员权限菜单选择需要授权的角色类型。
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注意事项：
1． 机构无统一社会信用代码时，需在相应选项处选择“无”，同时系统会自动提示需上传“说明材料”，该说明材料为PDF格式，内容格式自拟需加盖单位公章。
2． 授权前需确保维护的信息不能有任何错误，尤其是统一社会信用代码证号和医疗机构执业许可登记号这两项。在上传授权文件前发现填写的信息有错误，需重新修改维护后点击生成授权文件进行授权书上传。
3． 已经注册授权且被医保单位审核过的机构信息维护权限账号，系统将不再支持再注册具有医疗机构信息维护权限账号。对于医师和护士信息维护的权限账号系统支持多个账号注册。
4． 上传授权文件时系统无法正常识别时，可点击“附件无法识别时，如何操作？”链接查看帮助。
5． 所属地区维护，需按照实际机构所在的医保业务区划进行维护，方便后期医保部门查询账号和密码重置操作。
6． 部队医疗机构进行注册用户时，需选择“部队”选项，医疗机构执业许可证登记号可不维护。
7． 生成授权文件时，避免重复连续点击生成授权文件操作按钮造成授权文件生成错误。点击生成授权文件按钮后，系统会自动弹出生成授权文件页面，用户另存到本地电脑即可。
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医疗机构维护人员注册授权完成后，登录系统后可以在“医疗机构信息维护”功能中新增机构信息维护授权。
第四步：生成授权文件
机构维护用户选择完需要授权维护的机构后，需点击【生成授权文件并下载】按钮操作。生成出来的授权文件需盖单位公章并自行处理成PDF格式进行上传。
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注意事项：
1. 当用户在医疗机构列表搜索框中输入机构名称、社会统一信用代码证号、医疗机构许可证号等信息，不能被系统默认检索到时，可以在页面左下角出点击“新增”按钮自行添加机构。
2. 生成授权文件时，避免重复连续点击生成授权文件操作按钮造成授权文件生成错误。点击生成授权文件按钮后，系统会自动弹出生成授权文件页面，用户另存到本地电脑即可。
3. 新增机构信息如提示机构信息已存在，同时在授权页面搜索栏中也查询不到相应机构时，代表该机构信息已经存在并且已经被其他维护用户授权维护。
4. 新增机构信息时，系统会根据机构全称+许可证登记号+统一社会信用代码证号三个条件进行判断是否重复。用户需严格按照机构资质证书上的单位名称及证件号码进行注册维护。
第五步：上传授权书
机构维护用户点击【授权文书上传】按钮进行上传操作。上传授权文件时，如遇到系统无法正常识别情况，可点击“附件无法识别时，如何操作？”链接查看帮助。授权文件需保证页面授权文件编号及二维码清晰，否则系统会无法正常识别。
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第六步：信息维护
机构维护用户在机构列表页面点击相应机构信息详情链接，跳转到机构详情页，同时在页面最下方点击【维护】按钮进行操作。
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机构信息维护页面中机构详细地址栏，用户需根据民政部行政区划选择对应地区及维护机构实际地址信息。行政区划和医保统筹区划存在一定差异，维护用户根据机构的实际统筹地区、统筹级别来正确选择医保统筹区划。
“是否应用医保电子凭证”指机构是否支持通过医保电子凭证进行账户查询、医保业务办理、医保就诊和购药支付等工作。
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注意事项：
1． 法人单位名称为营业执照或法人单位资质上的名称，医疗机构名称为医疗机构执业许可证上的名称，具体可参见页面【示例】图片。
2． 对于未赋码的医疗机构，可以通过系统维护功能自行修改统一社会信用代码和许可证登记号。对已赋码的医疗机构发生营业执照统一社会信用代码和许可证登记号变更时，需进行证号变更申请操作。
3． 机构信息未赋码前可以做删除操作，赋码完成后不能再做删除。如信息为错误或者无效数据可联系上级医保部门进行归档处理。机构归档后相应机构下医师、护士信息也同步做归档处理。
4． 用户修改医疗机构名称和医保统筹区划时将会同步初始化机构人员的审核状态为“待提交”状态，需重新提交相关信息审核。
第七步：提交信息审核
维护用户在信息提交前，需认真核实机构信息的准确性以及资质的完整性。信息提交后不能再重复维护，如有信息错误需重新修改的，联系编码系统网页内咨询客服申请退回修改。
第八步：审核赋码
机构信息审核由国家进行审核，审核通过会进行赋码。赋码是由系统自动根据机构全称+机构统一社会信用代码证+医疗机构执业许可证进行赋码。
第九步：维护协议(定点医疗机构操作)
两定机构维护完机构信息，国家审核通过赋码后，机构可以进行维护新增协议，协议提交后，医保部门维护账号下，可以进行协议确认；机构新增协议时，自己选择医保单位，选择哪个医保单位，对应单位维护账号下可以查看到维护的协议信息；医保部门有确认或修改协议的权限，确认后也可以修改，修改保存后，即修改，系统定时自动入库更新。
登录医疗机构维护账号，点击医疗机构定点协议管理。在点击新增协议按钮。
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选择已赋码的医疗机构信息。
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选择医疗机构信息后页面跳转，选择经办单位。
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[bookmark: _GoBack]点击经办机构，可以根据区划经办单位名称去查询。注：经办机构名称与两定机构签订协议医保部门名称，并不是医药机构本身名称。
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根据协议内容去维护协议信息，上传协议附件提交。此时协议状态为待确认，联系签订协议医保部门，登录维护账号进行协议确认。
点击医疗机构信息维护菜单，点击详情按钮。可以删除协议、编辑协议内容，重新编辑协议需要经办单位再次确认。
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