附件5

东莞市长期护理保险定点护理服务机构医保信息业务编码标准数据库动态维护操作说明
[bookmark: _Toc32707]
一、注册账号
[bookmark: _Toc14355][bookmark: _GoBack]（一）用户访问
打开动态维护系统https://code.nhsa.gov.cn/（图1-1），点击“长护险定点服务机构代码”。
[image: ]
图1-1
（2） [bookmark: _Toc5785]用户登录
1.登录界面：选择二维码，扫码授权登录。（图1-2）
[image: ]图1-2

注意：“二维码登录”需使用手机“国家医保服务平台APP”（图1-3）进行扫码，未注册“国家医保服务平台APP”的用户须先在手机端注册下载“国家医保服务平台APP”，并进行实名注册账号。
[image: ]

     
图1-3

2.完整注册账号后点击“我的——右上角扫码登录”（图1-4），扫码后系统将提示是否同意授权（图1-5），用户需操作同意授权后方可进行下一步操作；
[image: ]
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图1-4                                              图1-5
3.登录授权成功后，系统将自动跳转到相应授权页面，点击“添加新授权”功能（图1-6）进行新用户授权操作。
[image: ]图1-6

[bookmark: _Toc26647]二、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。
[bookmark: _Toc1301]（一）维护基本信息
在“第一步 维护基本信息”栏完善所有必填项基本信息，包括单位名称、统一社会信用代码、所属医保区划等基本信息，然后点击 “基本信息保存”。（图2-1）
[bookmark: _Toc10201][image: ]图2-1
（二）生成授权文件
[bookmark: OLE_LINK1]在“第二步 生成授权文件”选择角色类型为“定点服务机构维护人员”，勾选系统弹出的“定点服务机构维护”“协议服务人员维护”等选项，授权时间选“长期”，点击“生成授权文书”并下载，系统生成授权文书并弹出新窗口显示授权文书，此时可下载授权文书。打印下载的授权文书后签名，并由授权单位盖章（加盖定点长护服务机构《事业单位法人证书》、《营业执照》或《民办非企业登记证书》机构名称的公章），扫描（或拍照）成PDF文件。（图2-1）
注：如生成的授权文书无弹出新窗口，请检查是否浏览器拦截导致无法弹出。
[bookmark: _Toc31745]（三）上传授权文件
在“第三步 上传授权文件”点击“上传附件”，将授权文书扫描件上传，点击“提交申请”，完成账户注册、授权。待审核通过后，可凭该账号登录系统。（图2-1）
[bookmark: _Toc3359]（四）注意事项
1.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。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。
2.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长护服务机构信息维护权限账号。
3.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。
4.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。
5.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。
[bookmark: _Toc10297]三、长护服务机构信息维护授权
长护服务机构维护人员注册授权完成后，登录系统后可以在左侧菜单的“定点机构信息维护”功能中新增机构信息维护授权。（图3-1）
[image: ]
[bookmark: _Toc17919]图3-1
（一）机构新增
[image: ]   在“第二步 选择授权长护险定点机构”的检索栏通过“统一社会信用代码”、“机构名称”等信息搜索系统内是否已有需要维护机构的信息。如有，则选取医疗机构，点击长护险定点机构列表里具体机构右侧的“+”，将长护服务机构加入已选择列表（图3-2）。
图3-2
不能搜索到相应的机构时，可以在页面左下角处点击“新增”按钮自行添加机构。注意：录入信息与“权限维护”时保持一致。（图3-3）
[image: ]图3-3
（二）生成授权文件
点击“生成授权文件并下载”按钮生成授权文件并下载。下载的授权文件需盖打印、签名、加盖机构公章并扫描成PDF文件进行上传（图3-4）。
[image: ]
图3-4

     注意事项：
1.如已有编码的机构工作人员在操作机构授权变更时，请将新注册账号中出现的未赋码的机构信息删除后再按“长护服务机构信息维护授权”的步骤完成机构信息授权，同一机构不可重复赋码。
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。
[bookmark: _Toc20511]（三）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。（图3-5）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。
图3-5[image: ]

当上传附件后系统提示“请按照规定重新上传”或者不能正常识别授权书时，请在右侧的文本框中手动输入授权文件编号，点击申报进行授权（图3-6、3-7）。
[image: ]图3-6
[image: ]
图3-7

四、长护险定点服务机构信息维护及人员信息维护
（一）定点服务机构信息维护
[image: ]1.定点服务机构维护人员进入系统后，点击“机构信息维护”菜单按钮，点击页面操作栏“修改”按钮，进入信息维护页面（见图4-1）。
图4-1

2.维护信息需严格按照“营业执照”、“事业单位法人证书”、“民办非企业登记证书”、“医疗机构执业许可证”等证件信息录入，确保信息一致。（图4-2）
[image: ]图4-2

3.详细地址处需点击详细地址中“[image: ] ”定位按钮（图4-2），页面弹出地图定位选择页面。选中详细信息定位或通过地址信息搜索的方式锁定，点击“确认”按钮即可。（图4-3）
[image: ]图4-3

注意事项：
①机构服务内容包括生活照料服务（护理机构）、医疗护理服务。
②经营期限，自发证之日起至结束日。无明确结束日期的选填2099年12月31日。
③明确机构性质和经济类型（如有限公司、民非企业等）。
④以分公司注册的需填写上级单位名称和机构信用代码。
⑤账号信息反复核对后再保存。
[bookmark: OLE_LINK2]⑥其他信息：机构地址、核定床位数、机构面积、长护险服务人数、场所权属等信息如实填写。

4.信息维护完成后，点击“提交”按钮。提交后可查询审核进度。提交信息后，审核通过即可赋码（图4-4、4-5）。
[image: 图片1]
图4-4
[image: ]图4-5


（二）协议人员基本信息维护
1.定点服务机构维护人员进入“协议人员信息维护”、“协议[image: ]人员基本信息维护”菜单（图4-6）：
图4-6
2.点击“新增”按钮，进入长期护理保险定点服务机构协议人员信息维护页面（图4-7）。[image: ]
图4-7
3.维护协议人员资格证书信息，点击“新增资格证书”按钮，页面弹出资格证书信息维护操作弹窗（图4-8）：
[image: ]图4-8
4.资格证书信息维护完成后，点击“保存”按钮，信息自
动填充至资格证书信息列表内，再点击“提交”按钮。
（三）协议信息维护
1.签订长护协议后需继续维护协议信息。协议维护人员点击“协议信息列表”菜单按钮，进入协议信息维护列表页面。
点击“新增协议”按钮，进入长护险定点服务机构协议信息维护页面（图4-9）：
[image: ]图4-9


“医保经办机构”选择“东莞市医疗保障局”，其余按照协议信息填写（图4-10）。
[image: ]图4-10
2.协议信息维护完成后，点击协议信息页面的“提交”按钮提交，等待审核。
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