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1.身份标识与取消。省医保信息平台“医保业务基础（公共）—参保管理—城乡居民参保人员管理—城乡居民特殊身份登记”模块的“身份认定信息”栏目认定和取消正常参加居民医保的医疗救助对象身份；在“医保业务基础（公共）—参保管理—参保人员管理—特殊身份认定”模块的“身份认定信息”栏目认定和取消正常参加职工医保的医疗救助对象身份。具有多个医疗救助对象身份的需在医保信息平台内认定多个身份标识。
2.身份有效期设置。“医保业务基础（公共）—参保管理—城乡居民参保人员管理—城乡居民特殊身份登记”模块填写“人员基本信息”，按认定部门提供的医疗救助对象信息填写“身份认定信息”，其中“开始时间”录入为身份认定之日次月1日，“结束时间”录入为身份退出当月月末。
3.缴费征缴单生成。在“医保业务基础（公共）—缴费管理—城乡居民缴费管理—城乡居民补缴”模块，输入身份证号码并选定年度，生成征集单，再进入“医保业务基础（公共）—综合查询—人员综合查询—居民缴费信息查询”，核对缴费金额信息无误后由医疗救助对象按规定程序缴费。
4.医疗救助定点医疗机构贯标。医疗救助定点医疗机构通过“国家医疗保障信息业务标准数据库动态维护平台”—“协议信息”—“协议服务范围”内勾选“医疗救助定点”。医保经办机构对其协议维护情况进行审核确认。维护无误的确认通过即可，维护有误的，由经办机构根据实际协议服务范围进行修改。
5.医疗救助定点医疗机构附加属性。经办人员应根据医疗救助定点医疗机构名单，在“省医保信息平台”—“医保业务基础（待遇）”—“定点协议管理”—“定点医药机构管理”—“附加属性管理”—“附加属性维护”—“附加属性类别”—勾选“医疗救助定点医疗机构标志”。
6.转诊备案。“医保业务基础（待遇）”—“个人待遇管理”—“个人待遇申报审批管理”—“转诊转院备案”模块中，选择“转诊转院登记”，点击“新增”，输入“身份证号”，填写“转诊转院登记信息”，其中转院申请类别为“转定点医院”，再通过侧边工具栏上传定点医疗机构开具的转诊转院单等办理材料，上传完成后提交审核。
7.医疗救助手工报销。“医保业务基础（待遇）”—“个人待遇管理”—“个人待遇结算管理”—“灵活报销管理”模块的“灵活报销结果录入”中—“人员基本信息”、“个人参保信息”和“银行信息”，再根据手工（零星）报销结果录入“报销登记信息”，其中医疗类别为“特殊人员报销”，并在“累计分项信息”中添加本次医疗救助报销的“累计类别”和“累计金额”，核对无误后点击保存提交审核。
8.身份认定前医疗费用救助报销。在“医保业务基础（待遇）”—“医疗救助管理”—“身份认定前医疗费用救助登记”模块中—输入“人员基本信息”查询“人员身份信息”—根据查询结果填入“身份认定前医疗费用救助开始时间、结束时间、医疗类别等”—查询并核对纳入身份认定前医疗费用救助的“结算信息”—填写“银行信息”—点击“预结算”并进行结算确认后提交审核。
9.费用结算特例备案。“医保业务基础”—“个人待遇管理”—“个人待遇申报审批管理”—“医疗救助人员特殊情况登记”输入“身份证号”—点击“新增”—点击“登记”。

