新型农村合作医疗报销资料管理

一、管理程序

新农合报销资料档案是指在参合患者发生医疗补偿需求，由定点医疗机构即时垫付新农合补偿费用并集中整理归类上报区新农合管理经办机构，再由新农合管理经办机构审核报销材料并拨付给定点医疗机构所垫付的补偿费用工作过程中直接形成的具有查考利用价值的各种文字、图表等不同形式的历史记录。

（一）住院补偿资料管理程序。

定点医疗机构以月为单位按普通住院、按病种付费、意外伤害、分娩补偿材料分类别装订成册：一是住院补偿材料内容有基金结算申请表、补偿统计表、补偿结算通知单、发票、出院记录、IC卡与身份证或户口簿复印件（复印在一张A4纸上）。转外就诊材料以参合农民个人为单位按月装订成册，内容有每日补偿统计表、结算单、发票、费用清单、出院小结、转诊(院)单。以上住院材料如系外伤需增加村乡两级证明，分娩需增加结婚证准生证复印件。

（二）普通门诊补偿资料管理程序。

1、普通门诊补偿材料内容有基金结算申请表、补偿统计表、补偿结算通知单、发票（发票上无费用明细的要附处方）。门诊补偿资料经区合管中心审核后移交给经办医疗机构，由经办医疗机构保管；

2、补偿资料装订要求。以支付日期为单位进行装订归档，按照以下材料顺序的排列：①结算申请表②门诊补偿统计表③门诊发票（发票上无费用明细的要附门诊处方）按每月门诊补偿统计表的顺序整理。

（三）普通慢性病及特殊慢性病补偿资料管理程序。

1.普通慢性病：办理补偿结束后的次月按基金结算申请表、普通慢性病补偿统计表、补偿结算单、发票（发票上无费用明细清单的要提供处方）的顺序归档整理好后上报区合管中心（依据宣区农合〔2013〕2号规定办理）。按门诊补偿统计表的顺序排列。

2、特殊慢性病补偿：依据宣区农合〔2013〕2号规定，除由各定点医疗机构即时结报的外，由区合管中心依据基金出纳支付补偿结算单上的编号，按结算单-发票的顺序整理归档。

二、管理办法

（一）新农合报销资料一般按年度分类存档，各个档案卷中均附有案卷目录。做到一事一档、分类清楚、存放有序、查询方便。

（二）新农合报销资料严格按照规定办理移交手续。即新农合报销资料经审核、审批后无异议方可办理移交手续。谁签字谁负责，谁办理谁保管。

（三）原始记录资料坚持做到随时整理归档，严禁私自销毁、涂改档案内容。
三、规定和要求

1、归档材料应收集完整、齐全、方可统一装订。慢性病的发票、处方应整齐统一平铺摆放，用线装订。所有报销材料整理归档一律使用线装，不需使用订书钉、曲别针、大头针、铁夹背等易锈蚀的金属物。装订要力求整齐、结实、美观。材料应书写准确，字迹工整。载体和书写工具要符合耐久性要求和有关技术标准，禁止使用纯蓝墨水、红墨水笔、铅笔、圆珠笔等不耐久的字迹工具，要一律使用黑色水笔书写。

2、每份材料应按照规定顺序收集完整，确保无缺才能装订。住院补偿材料要严格按照①基金结算申请表②补偿统计表③补偿结算通知单④发票⑤出院记录⑥IC卡与身份证或户口簿复印件（复印在一张A4纸上）的顺序排放（备注：住院审查表由各医疗机构自行保管备查）。二是门诊补偿材料要严格按照①基金结算申请表②补偿统计表③补偿结算单④发票（发票上无费用明细的要打印补偿结算单）的顺序排放。转外就诊材料严格按照①每日统计表②结算单③发票④住院费用清单⑤出院小结⑥转诊(院)单的顺序排放。以上住院材料如系意外伤害的需增加村乡两级证明，分娩需增加结婚证准生证复印件。

3、各定点医疗机构定期每月报账一次。农合报销分为住院补偿和门诊补偿。其中住院补偿分为普通住院、单病种、住院分娩和意外伤害；门诊补偿分为普通门诊补偿和慢性病及特慢病补偿。各定点医疗机构应对本院材料分门别类单独整理装订，有些医疗机构由于业务量小，可以将分娩和意外伤害装订在一起，按病种付费和普通住院放在一起装订。每本材料所含人数应定量，可以每20或40个患者的材料装订成一本，不许几个或十几个材料装订成一本，更不许有单个材料的现象（其中慢性病补偿材料、门诊补偿材料除外，没有数量要求）。意外伤害材料单独装订，且没有数量要求。普通门诊补偿报销材料（包括本辖区内村级门诊材料和本院门诊材料）统一由各乡镇定点医疗机构集中把村级和本院门诊单独整理保管，其中村级门诊结报材料按村按月整理，按月装订。

4、各定点医疗机构必须严格按照《宣州区新型农村合作医疗档案管理规定》及相关要求做好报销材料保管工作。为了确保档案有人负责有人保管，明确责任，落实任务，要求各定点医疗机构确定一名工作人员具体保管档案，并把工作人员姓名、联系电话上报区合管中心备案。

5、区合管中心审核人员在收到各定点医疗机构报送材料时如果发现不符合档案管理要求和规定的，材料不予审核，退回重新整理。造成新农合基金不能即时支付的，责任自负。

6、分流到各定点医疗机构保管的新农合报销材料，由各定点医疗机构按照相关要求妥善保管，不得随意乱放，丢弃、私自销毁或出售，更不得将相关票据抽出进行重复报销，一经发现将严肃处理。

7、各定点医疗机构应建立新农合报销资料档案查阅利用制度，严格履行查阅登记手续。查阅档案严禁对档案勾划、涂改、标记号、折叠、污损、撤换、添加内容等。在其利用时，必须履行上报登记备案制度，经院长批准方可施行。
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