




学生医保普通门诊医疗费用
线上报销操作手册
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[bookmark: _Toc134776673][bookmark: _Toc24478]一、注册/登录
扫描二维码或微信端搜索“山东大学健康服务”公众号，点击进入，选择“个人中心”。点击“登录/注册”。注册时需要填写本人的联系方式，身份证号，数字加字母组合的密码，如图1-1。
[image: ]
图1-1
当注册后忘记密码时，可以点击“忘记密码”进入找回密码界面，根据注册时输入的手机号和身份证号进行身份验证来重置密码。
[bookmark: _Toc134776674][bookmark: _Toc29658]二、添加就诊人/绑定就诊卡
注册完成后，仅为本人在公众号中已有登录用账号，后续使用查询、报销等功能必须在“个人中心”中点击“就诊人管理”添加就诊人，每个登录账号必须绑定本人的“就诊人信息”，查询、报销等功能都是操作的“就诊人信息”而非注册时人员信息。
（一）院内已有就诊记录
在添加就诊人时选择“是否有院内档案”这一选项时，若在2021年11月至今期间到校医院就诊过，选择“是，已有就诊卡”，“卡号”与“身份证号”一致即可。如图2-1。
[image: ]
图2-1
（二）院内无就诊记录
在添加就诊人过程中选择“否，无就诊卡”时，需先添加就诊人信息，再到“个人中心”中“就诊卡管理”点击“绑定就诊卡”，点击“无卡，在线建档”，如图2-2，最后点击“线上建档”，如图2-3。
[image: 1683861711903]
图2-2
[image: 1683861742045]
图2-3
[bookmark: _Toc134776675][bookmark: _Toc26638]三、选择校区
选择“个人中心”，点击“切换校区”，选择就诊人对应校区，进入查询、报销界面进行操作，如图3-1。
[image: ]
图3-1
[bookmark: _Toc134776679][bookmark: _Toc12331]四、报销流程
（一）就诊人添加完成后，选择“学生医保报销”，如图4-1。
[image: ]
图4-1
（2） 根据图4-2页面要求依次填写信息，信息必填项为姓名、院区、报销年度、校园卡账号、发票号码、发票图片、医疗收费明细图片、病历图片。
[image: 1683853128358]
图4-2
备注：1.剩余医保报销额度默认为当前年份的额度。
2.校园卡账号必须为发票本人账号。
3.急诊无转诊证明无须上传转诊图片。
4.病历日期与发票就诊日期须保持一致。
（三）查询历史报销记录，点击“医保报销记录”，如图4-3。
[image: ]
图4-3
[bookmark: _Toc134776681][bookmark: _Toc853]五、意见反馈
选择“个人中心”，点击“意见反馈”来提交意见建议，如图5-1。
[image: ]
图5-1
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