
手工单据申报须知

一、申报时间：

每月工作日接收单位申报的材料。当年发生的费用申报截止日期为次年的 1月 20 日前。

二、申报范围：

1.在定点医疗机构急诊未持社保卡或未出示医保电子凭证的费用；

2.欠费期间就医发生的费用；

3.符合本市医疗保险规定在外埠就医发生的费用；

4.符合医疗保险规定的无生育险人员计划生育手术费用；

5.符合医疗保险规定本市外购药品的费用。

三、申报所需材料：

（一）申报门（急）诊医疗费用所需材料：

1.《北京市基本医疗保险手工报销费用明细表》或《北京市基本医疗保险门诊上传费用明细表》；

2.《北京市医疗保险手工报销费用审核表》或《北京市医疗保险门诊上传费用审核表》；

3.报盘文件；

4. 《急诊诊断证明书》（以下任何一项即可：盖有急诊章的急诊科（室）急诊处方，盖有急诊章的

北京市医疗保险专用处方，急诊诊断证明书）；

5.收费票据；

6.处方底方；

7.检查、治疗费用明细；

8.同时提供符合办理条件的材料，如：

（1）无生育保险人员发生的符合医疗保险规定的计划生育手术费用，需提供《计划生育手术诊断

证明书》；

（二）申报急诊留观、普通住院、门诊特殊病等住院类医疗费用所需材料：

1.《北京市基本医疗保险手工报销费用明细表》；

2.《北京市医疗保险手工报销费用审核表》；

3.报盘文件；

4.《诊断证明书》（门诊特殊病费用除外）；

5.收费票据；

6.住院费用结算单（汇总明细清单）；

7. 同时提供符合办理条件的材料，如：

（1）急诊留观、门诊特殊病费用提供处方、费用明细；

（2）转诊治疗的，请提供《北京市医疗保险转诊（院）单》；

四、注意事项：

1.未持社保卡或未出示医保电子凭证就医发生的非急诊类费用医保基金不予支付；未办理异地安置

参保人员发生的外埠非急诊医疗费用医保基金不予支付。

2.参保人员因外伤就诊，请在交材料时附上相关的受伤说明（说明上要详细叙述受伤的地点、时间、

经过、并加盖单位章）； 其它特殊原因就医的请单位提供相关说明并加盖单位章。

3.申报留观费用须日期连续且每天都有留观相应费用。

4.跨年度费用请提供按年度分割的费用汇总清单。

5.为了审核更加准确，特殊费用（如：外伤、中毒等）、外埠费用等住院类费用，必要时需提供完

整详实的病历复印件（病案首页、入院记录、手术记录、出院记录、长期及临时医嘱、各项检查报告单



及化验单）。

6.申报门（急）诊医疗费用及普通住院、留观、门特病医疗费用（5万以下）的可 15个工作日后到

医保中心打印《北京市医疗保险手工报销费用审批表》；申报 5万元（含）以上费用及需进一步核查的

特殊医疗费用需要延长至 30 个工作日后打印《审批表》。

7. 审核表上的申报金额，手工不能修改，如有错误请按照操作流程进行回退删除修改重新打印正

确审核表。

企业版下载地址：“首信社保服务网 http://yb.capinfo.com.cn”

企业版使用咨询电话： 96102 或 59307000

西城区医疗保腺事务管理中心
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